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¢ Al dia habil siguiente de la JDN, enviar por
correo electrénico a todos los directivos y
a la Presidente Ejecutiva de CAMACOL,
una sintesis con las principales decisiones
de la sesion.

eDentro de los 6 dias habiles siguientes a
la JDN, las areas misionales y de apoyo
(Econémico, Técnico, Productos vy
Servicios, Comunicaciones,
Administrativa y Financiera) envian al
Investigador Juridico la informacién sobre
los temas de la sesidn, decisiones y
compromisos aprobados.

Departamento Juridico y

areas misionales y de
apoyo

#ConstruimosConUsted

eElaborar el acta a partir de la informacién
enviada por las dreas misionales y de apoyo,
asi como de la recopilada a través de los
medios establecidos (grabadora, notas
escritas, presentaciones etc.).

eEnvia este documento via correo electrénico
a la Direccion Juridica para su revision.

-

Investigador juridico ™

*En un lapso de cinco (5) dias habiles esta
Direccion revisa el Acta, verificando: a.
Protocolo inicial. b. Aspectos formales. c.
Redaccién y contenido. d. Inclusién de los
compromisos y decisiones adoptadas en la
sesion.

eDespués de revisada el Acta, la Direccion
entrega este documento via impresa y/o
magnética a la Presidencia Ejecutiva para su
aprobacién.

eUna vez aprobada el Acta y consolidados
por el Investigador Juridico los respectivos
anexos, la Direccidon Juridica envia el
documento a la Secretaria de Presidencia a
través de correo electrdnico

Direccion Juridica

~

1.GENERACION DE ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA NACIONAL - JDN

* La Secretaria remite via correo electrénico el Acta a los miembros de JDN

para su revision. En caso de presentarse comentarios:
(i) Si estos fueron presentados antes de la JDN en la que se aprobara el
acta, la Direccién Juridica evaluard si es procedente incorporarlos. (ii) Si
estos se presentan en el marco de la JDN en la que se aprobara el Acta, la
Direccién Juridica procedera a incorporarlos. En cualquiera de estos dos
casos, la Direccion Juridica remitirad el acta definitiva y aprobada por la JDN
a la Secretaria en formato Word.

*Una recibida el Acta aprobada por la JDN, la Secretaria procede a: a.
Integrar los anexos al Acta de JDN. b. Imprimir el Acta de JDN con sus
anexos en las hojas foliadas del Libro de Actas, c. Solicitar la firma de
aprobacidon del Acta del presidente y del secretario de la JDN, d. Archivar el
Libro de Actas en la biblioteca de la Presidencia.

*En el evento en el que Libro de Actas de la JDN se encuentre completamente
diligenciado, la Secretaria debe comprar un nuevo libro, verificar el valor del
tramite, solicitar la proforma y tramitar la firma al Presidente Ejecutivo de la
misma, verificar el trdmite ante la Cdmara de Comercio con el asistente
administrativo y presentar ante la Cdmara de Comercio el nuevo libro de
Actas.
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2. GENERACION DE ACTAS DE ASAMBLEA NACIONAL DE

AFILIADOS e

K1° Asamblea: en los 4 primeros meses de?
aflo, poner en consideraciéon los estados
financieros al cierre del aio anterior.

¢ 2° Asamblea: en Congreso Colombiano de
la Construccidn; eleccion de delegados
nacionales a la Junta Directiva Nacional.

2 Asambleas anuales

o

J 4 I Departamento Juridico y

\ * En un lapso de cinco (5) dias habiles esta Secretana de PFESIdenCIa
Direccidn revisa el Acta.
. - . . * Después de revisada el Acta, la Direccion
* Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la ANA, las dreas F , r ) . L )
misionales y de apoyo (Econémgico Técnico, Coordinacién envia este documento a la Presidencia * El Investigador Juridico registra el acta ante la
Nacional, Comunicaciones, Administrativa y Financiera) envian Ejecutiva para su aprobacién. Cémara de Comercio, de acuerdo con lo sefialado en
al Investigador Juridico la informacion sobre los temas de la |nveSti ador * Una vez revisada el Acta por la Presidencia, la Z' nuTe;aI 5.6 (Logistica para el registro e inscripcion
) 1d c L o p . e actas),.
sesion, decisiones y compromisos aprobados. Los documentos g Direccién Juridica envia a través de correo : N .
que como minimo se deberan entregar seran: a. Informe del 'url’dico electrénico el documento a los 3 miembros . Reg|§trada el Acta de ANA, la Direccién Jufldlca
revisor Fiscal. (Primera ANA del afio) b. Cartas aceptacion J de la Comisién encargada de aprobar el Acta; remite el documento en Word a la Secretaria de
Revisor Fiscal principal y suplente. (Primera ANA del afio) c. comisién, que es designada en el marco de la Presidencia para que proceda a: a. Integrar los
Documentos financieros. (Primera ANA del afio) d. Cartas de ANA de conformidad con los establecido en anexos al Acta. b. Imprimir el Acta de ANA con sus
aceptacion de delegacién para la revisién y aprobacion del « A partir de la informacion enviada por los Estatutos Nacionales. gnlgxps enI Iasf' hOjanf0|IadaS deI' ,len; (IjeAActas.dci
Acta e. Comunicado de aceptacién de nuevos delegados por las areas misionales y de apoyo, asi e Luego de que la Comisién encargada apruebe 0 'C"éa" a dlrlma e 'aptlj'o IaCAKl)\lr;x el Ctad f
Afiliados Nacionales. (Solo para ANA del CCC). f. Nueva como de la recopilada a través de los el acta, esta Direcciéon envia por correo 2"95" ente y de Szcrzta”o e ab ”;azl ?mh(? e al
conformacién de la JDN. (Solo para ANA del CCC). g. Acta de la medios establecidos (grabadora, notas electrénico al Investigador Juridico y a la L'(k))mlséonAencargal ab'lfl'su ap"g ?C'sn- d rchivar e
Comisién Escrutadora. (Solo para ANA del CCC). h. Informe de escritas, presentaciones etc.), el Secretaria de Presidencia, el documento ibro de Actas en la biblioteca de la Presidencia.
Gestion. (Solo para ANA del CCC). / Investigador Juridico, en un término definitivo en formato Word.
de 15 dias habiles elabora y envia a *En el evento en el que ler'o' de Actas de la ANA se
través de correo electrénico el Acta a encuentre completamente diligenciado, la Secretaria
la Direccién Juridica. o . 7 . debe comprar un nuevo libro, verificar el valor del
DlreCC|On Jur|d|ca tramite, solicitar la proforma y tramitar la firma al

Presidente Ejecutivo de la misma, solicitar a
mensajeria el tramite y presentar ante la Cdmara de

\ Comercio el nuevo libro de Actas. J

Areas misionales y de apoyo \_ )




3.REGISTRO EN EL ACTA DE LA JDN DEL NOMBRAMIENTO MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA NACIONAL, DE

MESA DIRECTIVA NACIONAL Y REEMPLAZO DE REPRESENTANTE LEGAL

CON USTED

l. O

eUna vez la Direccion Juridica reciba Ila
comunicacion a través de la cual se notifica a la
Presidencia Ejecutiva del nombramiento del nuevo
delegado regional o seccional ante la MDN o JDN,
esta procede a incorporar en el Acta (como punto
en el orden del dia y/o como anexo) el registro de
los integrantes salientes y los nuevos integrantes.

*Lo mencionado, aplica de igual forma en el caso e E| investigador Juridico realiza el registro del acta ante la
de cambio de representante legal. Camara de Comercio de acuerdo con lo sefialado en el
¢ Realizado lo anterior, la Direccién Juridica continta numera 5.6 (Logistica para el registro de actas). Para ello,
con la revision y tramite para la aprobacién del deberd contar con las cartas de aceptacion del cargo para
acta. integrar la MDN o JDN. *Lo mencionado, aplica de igual

forma en el caso de cambio de representante legal.

e La Secretaria de Presidencia continla con las actividades
logisticas y el tramite de archivo del Acta de la ANA aprobada.

Direccion Juridica

Trazabilidad mediante corr ectronico a todas las actividades

#ConstruimosConUsted



4.REGISTRO EN EL ACTA DE LA JDN Y DE LA ANA DE LA MODIFICACION DE LOS

ESTATUTOS NACIONALES

@ )

¢ La Direccién Juridica incorpora en el Acta
de la JDN, los articulos de los Estatutos
Nacionales que la JDN presentara a la ANA
para que tome la decision sobre su
modificacion o, si es el caso, la decision de
la JDN de no presentarle a la ANA la
modificacion de los articulos.

e La Direccién Juridica continda con la
revision y aprobacién del Acta de la JDN.

e La Secretaria de Presidencia continta con

las actividades logisticas el tramite de

archivo del Acta de JDN aprobada.

DIRECCION JURIDICA Y

SECRETARIA DE PRESIDENCIA

DIRECCION JURIDICA

e La Direccidn Juridica incorpora en el
Acta de la ANA, el o los articulos
qgue fueron sometidos por la JDN a
la ANA para su modificacién. En el
caso, de que la ANA apruebe la
modificacion de algun articulo, se
debe incluir el articulo modificado
o, si es el caso, la decisiéon de no
modificar los articulos.

DEPARTAMENTO JURIDICO Y
/ SECRETARIA DE PRESIDENCIA

e La Direccién Juridica continda con la
revision y aprobacién del Acta de la ANA.

* El Investigador Juridico realiza el registro
del acta ante la Cdmara de Comercio de
acuerdo con lo sefialado en el numera 5.6
(Logistica para el registro de actas).

¢ La Secretaria de Presidencia continta con
el trdmite de archivo del Acta de la ANA
aprobada.

o /

CON USTED
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5. ACTAS QUE REQUIEREN REGISTRO

CON USTED

(o Se deben registrar las siguientes actas: )
Acta de Asamblea Nacional de Afiliados

Acta nombramiento de Junta Directiva
Nacional y Mesa Directiva Nacional y
reemplazo de Representante Legal

e Acta que contenga modificacion a estatutos

S Camara

comercio Bogota

#ConstruimosConUsted



6. LOGISTICA PARA EL REGISTRO Y ARCHIVO DE ACTAS

CON USTED

Secretaria de
h ( presidencia (e Archivar el libro de )

\ Secretaria de
presidencia

registro del acta

N

#ConstruimosConUsted

\ Investigador
juridico

conformea 5.1y 5.2
para JDN o ANA

- J

\ Secretaria de
presidencia

(o Generar copia de R (o Registrar el Acta
acta de JDN o ANA, « Solicitar a DAF el ante la cdmara de « Archivar el acta en actas en la
firmada por las .. comercio . biblioteca de
partes anticipo para el el libro de actas, presidencia




7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

CON USTED

K\/erifica el registro de acta Asamblea \
Nacional y Acta nombramiento Mesa
directiva nacional y reemplazo de
representante legal.

e Solicita un certificado de existencia 'y
representacion legal de CAMACOL ante
camara de comercio, verificando que las
actas estén correctamente inscritas

Director

juridico

#ConstruimosConUsted
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