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EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA CÁMARA DE COMERCIO DE 
PAMPLONA 

 
INFORMA 

 
QUE SE ENCUENTRA ABIERTA LA CONVOCATORIA 002-16 PARA EL 

CARGO DENOMINADO: ASISTENTE ADMINSITRATIVO Y FINANCIERO DE LA 
CAMARA DE COMERCIO DE PAMPLONA; LOS REQUISITOS SE ENUNCIAN 

A CONTINUACIÓN 
 
 
Objeto: Selección bajo la Modalidad CONTRATO DE APRENDIZAJE de la Asistente 
Administrativo y Financiero de la Cámara de Comercio de Pamplona. 
 
Fecha de apertura: Mayo 03 de 2016. 

  
Fecha de cierre: Mayo 12 de 2016 hasta las 08:00 horas, finaliza con la formalización del 

contrato. 
 
Áreas responsables: Presidencia Ejecutiva, teléfono: 5682047 - 5680993  correo 
ccpamplona@camarapamplona.org.co, fax: 5682047 – 5680993 ext. 6 
 
 
 
SECCIÓN 1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD Y DE LA INVITACIÓN 
 
1.1 Naturaleza, funciones e ingresos de la Cámara de Comercio de Pamplona. Naturaleza 

Jurídica. Las Cámaras de Comercio son personas jurídicas de derecho privado, de carácter 

corporativo, gremial y sin ánimo de lucro, administradas y gobernadas por los comerciantes 

matriculados en el respectivo registro mercantil que tengan la calidad de afiliados. Son creadas de 

oficio o a solicitud de los comerciantes mediante acto administrativo del Gobierno Nacional y 

adquieren personería jurídica en virtud del acto mismo de su creación, previo cumplimiento de los 

requisitos legales exigidos para el efecto y verificación de su sostenibilidad económica que 

garantice el cumplimiento eficiente de sus funciones. 

 

 
1.2 Régimen legal aplicable. Salvo que en estos términos se indique lo contrario, el derecho aplicable 

a este acto y al contrato que pudiera suscribirse será el consagrado en el ordenamiento jurídico 

colombiano.  

 
El presente proceso de contratación y el contrato que se llegare a celebrar se sujetan a las 
disposiciones del derecho privado, salvo las excepciones estipuladas en el presente documento y 
en la ley. Especialmente, deberán cumplirse las disposiciones que se encuentran relacionadas en 
el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés. 
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1.3 Naturaleza del origen de los recursos. Los recursos con los que la Cámara de Comercio de 

Pamplona pagará las obligaciones a su cargo, como consecuencia de la ejecución y cumplimiento 

del contrato objeto de esta invitación a ofrecer serán de Origen Público. 
 
1.4 Naturaleza de la convocatoria. Este documento contiene exclusivamente una invitación abierta a 

presentar perfiles a la Cámara de Comercio de Pamplona y en ningún caso podrá considerarse 

como una propuesta de contrato formulada por la Cámara de Comercio de Pamplona, ni un pliego 

de condiciones.  La Selección final se regirá por los parámetros internos de la entidad acorde 

al procedimiento de Selección de personal. 
 
1.5 Documentos y prelación. Son documentos de la convocatoria todos sus anexos (si los hubiere) y 

todas las adendas que la Cámara de Comercio de Pamplona expida con posterioridad a la fecha de 

publicación del presente documento. 
 

En caso de existir contradicciones entre los documentos mencionados se seguirán las siguientes 
reglas: 

 

a. Si existe contradicción entre un anexo y los términos de referencia, prevalecerá lo establecido en 

los términos.  

b. Siempre prevalecerá la última adenda publicadas sobre cualquier otro documento.  

 
1.6 Adendas La Cámara de Comercio de Pamplona podrá adicionar, modificar o aclarar los 

presentes términos de referencia a través de adendas que publicará en la página Web 

www.camarapamplona.org.co en el vínculo de convocatorias y cartelera institucional.  
 
1.7 Exclusión y limitación de responsabilidad precontractual. La Cámara de Comercio de 

Pamplona no será responsable por ningún daño causado a los postulados durante la etapa 

precontractual y/o de Selección.  
 
1.8 Confidencialidad de la información. Los interesados deberán destinar la información que 

conozcan en virtud del presente proceso, única y exclusivamente para la presentación de la 

propuesta, si la hubiere. Se considera información confidencial: 

 
a. Toda la información relacionada con la prestación de los servicios y el desarrollo de los fines de la 

Cámara de Comercio de Pamplona. 

b. Las características y especificaciones de los productos, servicios y programas de la Cámara de 

Comercio de Pamplona que no sean de público conocimiento.  
c. Todos los secretos empresariales que posea la Cámara de Comercio de Pamplona de 

conformidad con la legislación vigente.  

d. Todos los conocimientos y experiencias de orden técnico, comercial y de economía de empresa 

que le permiten a la Cámara de Comercio de Pamplona realizar sus actividades productivas, 

desarrollar su objeto social y actividades de organización y administración, usualmente conocidas 
como know how.   

e. Toda la información sobre políticas de ventas, precios, planes de distribución, métodos operativos 
y de trabajo, desarrollo de productos, políticas y prácticas comerciales.  

f. Toda la información sobre los clientes y potenciales clientes de la Cámara de Comercio de 

Pamplona, incluyendo pero sin limitarse a los datos personales de los mismos.  
g. Toda la información financiera de la Cámara de Comercio de Pamplona.  
h. Toda la documentación y demás información sobre el hardware y el software que utiliza la Cámara 

de Comercio de Pamplona. 

http://www.camarapamplona.org.co/
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Las restricciones respecto de la confidencialidad de la información no se aplicarán a la 

información que se describe a continuación: 
a. Aquella que sea desarrollada independientemente por los proponentes o que sea recibida 

legalmente de otra fuente, libre de cualquier restricción.  
b. Aquella que esté disponible generalmente al público o sea de público conocimiento.  

 
1.9 Cambio de regulación. La normatividad aplicable a esta convocatoria será la que se encuentra 

vigente a la fecha de la convocatoria, incluso si entre la fecha de la publicación y el plazo máximo 

señalado para recibir documentos se modifica o deroga alguna disposición normativa aplicable. 

Sólo se exceptúa de lo anterior aquello que por expresa e imperativa disposición de la ley nueva 

deba ser aplicado a las invitaciones en curso al momento de la entrada en vigencia de la nueva 

disposición. La Ley aplicable al contrato será la vigente al momento de su celebración. 

 

SECCIÓN 2.   DE LA OFERTA O PROPUESTA -DOCUMENTOS-. 
 
2.1 Objeto de la CONVOCATORIA. La Cámara de Comercio de Pamplona está interesada en 

recibir los documentos (Hojas de vida, soportes / ofertas o propuestas) para llevar a cabo la 

selección, para el cargo de ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO – 

CONVOCATORIA CERRADA APRENDICES SENA. 
 
2.2 Identificación del Cargo. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO. 

 
Descripción: Apoyar las labores del Departamento Gestión Financiera, para asegurar el 

cumplimiento adecuado y oportuno de las funciones financieras de la Cámara de Comercio. 
 

Apoyar los procesos de Gestión Administrativa a la Presidencia Ejecutiva en cuanto al manejo 

documental del Archivo del Área. 
 

Soporte al proceso de Compras e Infraestructura. 

 
Funciones: 
 

 Apoyo en la elaboración y archivo de todas las causaciones, discriminando por áreas y programas 

en público y privado. 
 

 Soporte en la realización y revisión de consignaciones de caja mayor. 
 

 Transcribir documentos. 
 

 Apoyo en la elaborar las notas de contabilidad. 
 

 Archivar en forma consecutiva la correspondencia, los documentos y libros e las áreas a las cuales 

apoya. 
 

 Soporte en la elaboración de conciliaciones bancarias. 
 

 Apoyo en el diligenciamiento de los formularios para pago de aportes parafiscales. 
 

 Soporte en la elaboración de Actas y documentos a cargo de la Presidencia Ejecutiva. 
 

 Apoyo en el manejo y registro del proceso de compras SECOP y el manejo de los activos fijos de la 

entidad. 
 

 Las demás responsabilidades inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



 

 

 

SC-CER297536 

Imagen que Registra Calidad 

Edificio Cámara de Comercio - Calle 5 No 4-31 Centro - PBX  568 2047 - Telefax: 568 4696 Ext. 7 
http://www.camarapamplona.org.co –  e-mail ccpamplona@camarapamplona.org.co 

Pamplona – Norte de Santander – Colombia 

Responsabilidades: 

 

 Por la custodia y conservación de los bienes y equipos entregados para el desarrollo de sus 

funciones. 
 

 Por el oportuno y adecuado registro de la información contable y la documentación a su cargo. 
 

 Por mantener actualizada y organizada la documentación a su cargo. 

 

Perfil: Aprendices en formación SENA en las Siguientes Áreas 

 

PERFIL REGISTRO 

EDUCACIÓN 
APRENDICES EN FORMACION Tecnólogo, Técnico en 
C.A.P. del SENA, gestión administrativa, contable y 
financiera y/o secretariado Preferiblemente SENA. 

Certificación  

FORMACIÓN 

Conocimientos en sistemas, paquetes contables, archivo 
y secretaria. 
Conocimientos de Fundamentos y Generalidades de las 
normas ISO 9001 (mínimo 4 horas). 

Certificaciones 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

N/A = No aplica 
 

HABILIDADES INSTITUCIONALES 

Trabajo en equipo. 
Capacidad de análisis. 
Planificación y organización. 
Facilidad de comunicación verbal. 

HABILIDADES ESPECIFICAS 

Responsabilidad: Capacidad de cumplir con sus obligaciones y compromisos dentro de la entidad. 
Discreción: Capacidad de no revelar información interna a personas diferentes a la entidad.  
Iniciativa: Capacidad de desarrollar creatividad, auto liderazgo, aprender a establecer metas, asumir 

riesgos. 
Lealtad: Característica de fidelidad a nuestra entidad y de compromiso en los malos y buenos 

momentos. 
Dinamismo: Capacidad para realizar diversas labores conservando la energía y vitalidad. 

 
Tipo de Contrato: Producto del presente proceso de convocatoria se formalizará un contrato de 

aprendizaje acorde al marco legal existente. 
 

Salario: Según el presupuesto definido para la vigencia 2016 y el estipulado por norma en el 

marco del contrato de aprendizaje. 
 
 

2.3 Plazos para entregar las Hojas de Vida. Se recibirán hojas de vida hasta el día 04 de mayo de 

2016, hasta las 05:00 p.m. Las hojas de vida deben ser presentadas EN MEDIO FISICO 

debidamente foliadas con las certificaciones y título solicitados en la; CONVOCATORIA 

NUMERO 002 – 16 AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. Deberá ser presentada en la 

Secretaria General de la Cámara de Comercio de Pamplona, ubicada en la Calle 5 No 4-31; 

Pamplona, Norte de Santander. SI NO CUMPLE CON EL PERFIL POR FAVOR NO 

PRESENTAR LOS DOCUMENTOS. 
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Documentos que deben entregarse: 
 

 Hoja de vida del aspirante. Se debe anexar copia de los certificados que validen el 
perfil solicitado. 
 
 

2.4 Información entregada. La Cámara de Comercio de Pamplona queda autorizada por quien 

presenta el perfil para revisar y considerar toda la información recibida, considerando la Política 

de Protección de datos y su disposición: 
 

“En mi calidad de titular de los datos personales aquí diligenciados, me permito manifestar mi 
autorización para su tratamiento por parte de la Cámara de Comercio de Pamplona, con el fin de 
que sean utilizados para el aviso de otros productos o servicios que la Cámara de Comercio de 
Pamplona realice, incluyendo las finalidades previstas en la normatividad vigente. La Cámara de 
Comercio de Pamplona protege los datos aquí diligenciados, de acuerdo a lo previsto en la Ley 
1581 de 2012, y dentro de los términos del Aviso de Privacidad y la Política de Protección de 
Datos Personales de la Cámara de Comercio de Pamplona”. 

 
2.5 Suficiencia de la información entregada.    El postulado declara que ha recibido toda  la 

información necesaria para elaborar su propuesta y que asume las consecuencias negativas que 

puedan seguirse de no haber solicitado información complementaria a la Cámara de Comercio 

de Pamplona en las oportunidades señaladas en esta convocatoria. 
 

2.6 Selección de hojas de vida. El miércoles 04 de mayo de 2016. 
 

2.7 Pruebas y entrevistas a seleccionados. Del 05 al 12 de mayo de 2016. 
 

 Prueba de conocimiento: Fecha 05 de mayo de 2016; Para la prueba de conocimiento se 

tendrán en cuanta los siguientes lineamientos temáticos: 
 

o Ley General de Archivos 

o Contabilidad Básica 

o Destrezas generales de redacción y manejo 

documental 

 

 Prueba Psicotécnica: Fecha 06 de mayo de 2016. 
 

 Entrevista: Fecha 06 de mayo de 2016 

 
2.8 Tiempo estimado para la formalización del contrato: 12 de Mayo de 2016. 

 

SECCION 3.     EVALUACIÓN. 
 
3.1 Primera fase calificación y verificación de las hojas de vida (Preliminar - Clasificatoria): 

Verificación inicial de la hoja de vida y soportes presentados. En la primera fase de la 

evaluación la Cámara de Comercio de Pamplona calificara y verificará que la hoja de vida cumpla 

con todas las exigencias mínimas contenidas en esta convocatoria. La Cámara de Comercio de 

Pamplona podrá pedir aclaraciones cuando considere que dicha discrepancia pueda ser 

subsanable. 
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3.2 Segunda fase de la evaluación de las ofertas (Resultados - Eliminatoria). De la fase inicial se 

clasificarán los perfiles que cumplen con los requisitos de la convocatoria, en esta fase se 
procederá a realizar el llamado entre tres (03) y cinco (05) perfiles que tengan la mejor 

calificación para presentar las pruebas y finalmente la entrevista; la calificación definitiva se 

obtendrá procediendo a informar al aspirante seleccionado para el inicio del contrato. 

 
 Las comunicaciones entre la entidad y los aspirantes se efectuarán mediante el correo 

electrónico. 

 

 
 

 

 
CARLOS HUMBERTO SOLANO ESPINOSA 

Presidente Ejecutivo 


