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1. DETERMINACIÓN Y REVISIÓN DE LOS REQUISITOS PARA ELABORAR EL 
INFORME ECONÓMICO

• Convocar al comité para desarrollar 
en consenso las actividades de 
planeación:

• Definir y priorizar documentos a 
desarrollar

• Generar discusión de la temática y 
contenido de los documentos 
priorizados

• Establecer las posibles fuentes de 
generación de información

• Designar el investigador responsable 
del documento de análisis económico 
y responsabilidades de investigación

Jefe Estudios Económicos

• Generar el acta o ayuda de memoria

• Publicar el acta para consulta de los 
integrantes del equipo, en la ruta 
Red/ Archivos/ Económico/ comités 
económicos

Jefe estudios económicos 
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2. ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO DE ANÁLISIS ECONOMICO 

• Identificar 
características del 
tipo de documento

• Recopilar y analizar la 
información 
relevante del tema 
seleccionado

• Verificar y procesar 
los insumos para 
generar cálculos que 
lleven a análisis y 
resultados

• Consultar otras 
fuentes

• Consultar 
información histórica

• Redactar los textos y 
contenidos acorde al 
enfoque gremial 
dado

Responsables

• Enviar por correo 
electrónico al Jefe 
Estudios 
Económicos el 
borrador para 
revisión

Investigador 
económico • Notificar al 

investigador 
económico las 
modificaciones o 
correcciones por 
correo electrónico

Jefe estudios 
económicos

• Realizar los 
ajustes

• Devolver el 
documento 
corregido a Jefe 
de estudios 
económicos para 
su revisión y 
aprobación 
definitiva

Investigador 
económico

• Evaluar los 
cambios 
significativos, 
para autorizar los 
cambios que se 
presenten y 
actualizar el 
calendario de 
documentos

• Enviar al 
vicepresidente 
técnico, para 
revisión general 
(Tendencias de la 
construcción)

Jefe Estudios 
Económicos

• Enviar cambios y 
comentarios, en 
caso de haberlos, 
al jefe de estudios 
económicos.

Vicepresidente 
técnico
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3. DISEÑO DE LOS DOCUMENTOS DE ANÁLISIS ECONÓMICO

• Realizar el montaje utilizando 
la plantilla preestablecida, si 
el diseño es in house

Investigador 
económico

• Contactar al proveedor de 
diseño para dar 
especificaciones, si el diseño 
se hace con proveedor 
externo

Investigador 
económico • Solicitar al proveedor de 

diseño la realización de la 
pieza para correo masivo, si 
se requiere

Investigador 
responsable

• Remitir el documento al Jefe 
Estudios Económicos, para 
revisión previa

• Realizar las modificaciones o 
correcciones a las que haya 
lugar (incluyendo la plantilla)

Proveedor de 
diseño

Trazabilidad mediante correo electrónico a todas las actividades
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• Identificar como criterios de 
revisión y aprobación los 
documentos “Construcción 
en cifras” e “informe de 
actividad edificadora” si:
1. el investigador tiene 
menos de 3 meses en la 
empresa
2. Cambio de metodología de 
recolección de datos
3. Requiere entrenamiento 
del método de actualización 
y montaje del informe
4. Modificación de aspectos 
de presentación y 
visualización ante el cliente

Jefe Estudios 
Económicos

• Realizar el proceso de 
liberación, una vez 
terminado el 
entrenamiento

Investigador 
económico

• Revisar el contenido del 
documento de análisis 
económico, modificaciones, 
asunto, correo y texto de 
plantilla

• Enviar los cambios o la 
aprobación de la versión 
final

Jefe Estudios 
Económicos

• Informar al coordinador de 
comunicaciones, mediante 
correo electrónico, la 
distribución y publicación 
del documento Análisis 
económico.

Investigador 
económico

4. LIBERACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ANÁLISIS ECONOMICO 
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• Publicar el documento de 
análisis económico en la página 
web www.Camacol.co al público 
de interés definido por la 
jefatura de estudios económicos

• Notificar a comunicaciones que 
se realizó la publicación

Equipo Estudios 
Económicos

• Notificar a todos los afiliados de 
las regionales Camacol, 
afiliados, gerentes regionales, 
funcionarios Camacol y demás 
interesados.

Área de 
comunicaciones

5. PUBLICACION Y DISTRIBUCIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ANÁLISIS 
ECONÓMICO



P-DAD-05

6. EVALUACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ANÁLISIS ECONÓMICO

• Evaluar los boletines e 
informes económicos donde 
se incluyen los documentos 
de análisis generados, en la 
encuesta de satisfacción del 
gremio.

Congreso de la 
construcción

• Aplicar la Encuesta sobre la Calidad de los 
informes Económicos a miembros de junta 
directiva nacional u otros grupos de interés.

• Analizar y tabular la información , para medir y 
analizar el indicador del proceso.

• Validar los resultados de las encuestas dentro 
del comité económico y generar acciones 
respectivas

Jefe Estudios 
Económicos
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7. PRESERVACIÓN Y ARCHIVO DEL MATERIAL

• Guardar en el servidor (carpeta 
compartida de cada documento 
de análisis económico) la versión 
final del documento, los anexos, 
bases de información 
económica, y toda la 
información objeto de 
trazabilidad

Estudios 
económicos

• Identificar cada documento con 
un número consecutivo o fecha, 
o mes – año, acorde con la ficha 
P-FEE-01

Estudios 
económico



•Controlar las etapas de 
desarrollo y producción del 
informe, de tal manera que 
los elementos cumplan con 
los requisitos identificados 
en el acta del comité 
económico

Jefe Estudios Económicos

•Los textos no coinciden 
con los lineamientos de la 
presidencia ejecutiva, 
vicepresidencia técnica o 
la junta directiva nacional.

•No se identifica la fuente 
de la gráfica publicada

•No se da cumplimiento a 
las características de la 
ficha técnica.

Salida no conforme •Detectar el documento 
que no cumpla con los 
requisitos de conformidad 
en sus salidas

•Generar el tratamiento de 
acuerdo con lo indicado en 
el procedimiento de 
control de salidas no 
conformes

•Enfocar en corrección o 
devolución

Jefe Estudios Económicos

•Hacer un análisis de las 
causas que generaron la 
salida no conforme 
(insumos, actividades de 
control o mecanismos de 
comunicación)

•Identificar con presidencia 
ejecutiva o vicepresidencia 
técnica las acciones para 
evitar ocurrencia

Estudios económicos

•Bajar el documento de la 
página, identificar si es 
corrección estructural o de 
forma, ejecutar las 
actividades del 
procedimiento, cargar el 
análisis en la página web

Documentos digitales

•Formalizar la no 
conformidad, a través de 
“Registro del tratamiento 
de salidas no conformes”

•Hacer seguimiento 
semestral evaluando la 
gestión

Jefe Estudios económicos
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8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

•Generar corrección 
en el documento 
digital y remitirlo al 
publico que lo 
adquirió

Documentos 
impresos
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