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1. PROPOSITO
Determinar las condiciones, tiempos y responsables de la elaboracién e inscripcion en el Lo de
Actas y registro (cuando aplique) de las Actas de Junta Directiva Nacional y de Asamblea Nag|Onal de
Afiliados ante la Camara de Comercio de Bogota D.C. de forma oportuna y de conformid@d con las
disposiciones legales establecidas para el efecto.

2. ALCANCE O
El procedimiento se genera desde la recoleccion de la informacioén, elaboracion e i[@lusién en el Libro
de Actas y registro (cuando aplique).

3. DEFINICIONES ~,S/r0/

Acta: Es un documento donde se consignan las decisiones y Iineamier@ el 6rgano directivo y de
representacion, asi como los temas del orden del dia desarrollados, ben ser aprobadas por la
Junta Directiva Nacional y en el caso de la Asamblea Nacional de Afilledos deben ser aprobadas por
la comision revisora del acta. De igual manera, deben ir firmadas por el presidente, el secretario del
respectivo 6rgano, y cuando aplique, por la comision revisora de@é&t.

ANA: Abreviatura que significa Asamblea Nacional de Afiliados.
JDN: Abreviatura que significa Junta Directiva Nacional.

MDN: Abreviatura que significa Mesa Directiva Naqio@.

4

4. CONDICIONES GENERALES A

1. El procedimiento para la generacién y c@’%l de registro de Actas aplica para las sesiones de
Junta Directiva Nacional y Asamblea N{Cy)nal de Afiliados, ya sean ordinarias o extraordinarias.

2. Todos los trAmites administrativosinternos relacionados con Camara de Comercio de Bogota
D.C., firmas en la notaria o autopdad correspondiente y en general fotocopias, son gestionados
por la Secretaria de Presidencia, pfeviamente supervisados por el Investigador Juridico.

3. El Departamento Juridico )ggregulacién técnica es el responsable de la consolidacién y registro

de Actas ante la Cémara@ omercio de Bogota.

consideren deben incorporados al texto del Acta, éstos se adjuntardn a la misma como

4. En caso de que e Tg/respectiva sesion de JDN o ANA se presenten documentos que se
anexos. 'd,gr

~

7

5. PROCEDIMIENTO

5.1 GENER@@ION DE ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA NACIONAL —JDN

1. ocedimiento inicia cuando las &reas misionales y de apoyo (Juridico, Econémico, Técnico,
ductos y servicios, Comunicaciones, Administrativa y Financiera) recopilan toda la
Oinformacién y los compromisos generados durante la Junta Directiva Nacional.

@)
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El responsable de cada area misional y de apoyo, dentro de los seis (6) dias habiles siguie‘t@es
a la celebracion de la JDN, debe enviar al Investigador Juridico la siguiente informacign: 1)
temas desarrollados en la respectiva sesion y 2) Las decisiones y compromisos aprob@os por
la JDN en el &rea correspondiente.

Con la informacién enviada por las areas misionales y de apoyo y la recopilada a través de los
medios establecidos (grabadora, notas escritas, presentaciones etc.), el Inve@gador Juridico
procede a consolidar el Acta. 'Q’

A su vez, el Departamento Juridico y de regulacion técnica prepara al sjgyiente dia habil de la
JDN, una sintesis con las principales decisiones generadas durante Ia~,]g y la envia por correo
electronico a todos los directivos y a la Presidente Ejecutiva de CAM L.

. Una vez elaborada el Acta, el Investigador Juridico la entre@Qi& correo electronico a la

Direccion Juridica y de regulacién técnica para su primera revisi

La Direccion Juridica y de regulacion técnica tiene un Ia%@je cinco (5) dias habiles para la
revision del Acta, verificando:

Protocolo inicial. ]

Forma de presentacion del Acta (logo, titul&,etc.)

Redaccion y contenido del Acta.

Inclusién de los compromisos (o la sintg&is con las principales decisiones de JDN) que
se generaron durante la sesion. /A’W

Una vez revisada el Acta, la Direccion Juxgﬁca y de Regulacion Técnica entrega via impresa y/o
magnética el Acta a la Presidencia Ejec@ a para su revision final y comentarios.

aoow

Una vez aprobada el Acta por la Presidencia Ejecutiva, el Investigador Juridico debe consolidar
los anexos que, de conformidad @1 el desarrollo de la sesidn, deban ser parte integral del Acta.

. La Direccion Juridica y de Regulacién Técnica entrega via correo electrénico, el borrador de

Acta a la Secretaria de Preé'ﬁjencia, quien debe remitirla a los miembros de JDN via correo para
revision y comentarios. @

10. Si los integrantes d @JDN hacen comentarios al Acta, antes de realizarse la préxima Junta

Directiva Nacional, onsiderarse procedente la Direccion Juridica y de Regulacién Técnica (o
a quien delegue) ede a incorporarlos.

11. Silos integrdhges de la JDN hacen comentarios al Acta, durante la sesion de JDN, la Direccién

Juridica y de Regulacion Técnica (o a quien delegue) procedera a incorporarlos al Acta. Se
entiende @ la modificacion fue aprobada en la sesion en que fue sometida a aprobacion el
Acta respectiva.

12. Agihbada el Acta de JDN, la Direccion Juridica y de Regulacion Técnica (o a quien delegue)

@)

r@i{e el documento en Word a la Secretaria de Presidencia quien 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.
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c. Solicitar la firma de aprobacion del Acta contenida en el Libro de Actas del presidente y(giel
secretario de la JDN.
d. Archivar el Libro de Actas en la biblioteca de la Presidencia. 'Q’

13. Una vez el Libro de Actas de Junta Directiva Nacional se encuentre co@pletamente
diligenciado, la Secretaria de Presidencia procede a:

a. Comprar el nuevo Libro de Actas.

b. Ingresar a la pagina web de la Camara de Comercio de Bogota y descarg}g’una proforma de
internet para el diligenciamiento.

c. Verificar el valor del tramite por internet para solicitar anticipo si es cf@ario.

d. Solicitar a la Presidente Ejecutiva la firma de la proforma de la Ca de Comercio.

e. Solicitar al asistente administrativo el tramite ante la Camara de%ercio.

f. Presentar ante la Camara de Comercio el nuevo Libro de Act unto con el antiguo para su

debido foliado y registro.

NOTA. Tener en cuenta que el Libro de Actas de JDN no nec@qg presentacion personal.

5.2 GENERACION DE ACTAS DE ASAMBLEA NACIONAL(%E AFl LIADOS — ANA
1. De acuerdo con los Estatutos Nacionales, la ANA tien s instancias de ejecucion:

a. Obligatoriamente, la primera reunién ordiqar&e llevard a cabo durante los cuatro primeros
meses del afio, en ella se pondran en consigeracion los estados financieros al cierre del afio
anterior.

b. La segunda reunion ordinaria se ef ard en el marco del Congreso Colombiano de la
Construccion CCC, donde se realigg ‘eleccion de los Delegados Nacionales a la Junta
Directiva Nacional. @)

2. Unicamente para la primera ANA (@aﬁo, el Director Administrativo y Financiero debe preparar
con cuatro (4) semanas de antici@lon, los siguientes documentos financieros que se adjuntan al
acta de la ANA y hacen parte integral de la misma:

a. Estados financieros d#pésito general comparativos con el afio anterior.
b. Propuesta de asign@ es permanentes y destinaciones especificas.

A continuacién, se especifjcan las actividades para la elaboracion de las actas correspondientes a las
dos instancias de ejec de la ANA:

.

3. Dentro de los die’b(lO) dias héabiles siguientes a la realizacion de la ANA, las areas misionales y de
apoyo (Juridico, Econémico, Técnico, Coordinacién Nacional, Comunicaciones y Administrativa y
Financiera) pilan la informacion y los compromisos generados durante la misma, a través de
los medioXestablecidos (grabadora, notas escritas de c/area que participe, presentaciones, etc.) y
envian a@’rvestigador Juridico esta informacion.

4. Un z recibida la informacién de las areas misionales y de apoyo, el Investigador Juridico
pr@de a la consolidacién del Acta respectiva, para lo cual contara con un término de quince (15)
dias habiles.

@)
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revision. El Director Juridico debe realizar la revision en un término de cinco (5) dias habileé_Una
vez revisada el Acta de Asamblea, se envia a la Presidencia Ejecutiva de Camacol»@xra su
aprobacion. O

5. El Investigador Juridico debe enviar el Acta en medio electrénico al Director Juridico par

. Durante la sesion de ANA, y de acuerdo con los Estatutos Nacionales, se debe nombrar una

comision de minimo tres (3) miembros para la aprobacién del Acta de la reunién. tal forma, una
vez aprobada el Acta por la Presidencia Ejecutiva, se envia via correo eIectrénng\a los integrantes
de la comision para su revision y aprobacion.

Investigador Juridico como anexos integrantes del Acta de ANA y conf a los temas que sean

tratados en la respectiva asamblea, como minimo, seran: O

. Los documentos que los responsables de cada area misional y d(ig%ggi) deben entregar al

Informe del revisor Fiscal. (Primera ANA del afio) O

Cartas aceptacion Revisor Fiscal principal y suplente. (Primera ANA del afio)

Documentos financieros. (Primera ANA del afio)

Cartas de aceptacion de delegacion para la revision y@pﬂrobacién del Acta

Comunicado de aceptacion de nuevos delegados por Afiliados Nacionales. (Solo para ANA
del CCC). &

Nueva conformacion de la JDN. (Solo para ANKdel CCQ).

Acta de la Comision Escrutadora. (Solo para @A del CCC).

Informe de Gestidn. (Solo para ANA del S:C@

PoooTR

SQ

. La Direccion Juridica y de regulacién técnica eﬁyl’a por correo electronico al Investigador Juridico y

a la Secretaria de Presidencia, el document@deflnltlvo de Acta en formato Word, que se entiende
cuenta con la aprobacion de la Comision. O

9. Se continda con la logistica para el registro del Acta de acuerdo con lo indicado en el numeral 5.6.

10. Registrada el Acta de ANA, la (Ej%ccic’)n Juridica y de regulacion técnica (o0 a quien delegue)

remite el documento en Word a la“Secretaria de Presidencia quien procede a:

a. Integrar los anexos al A ANA.
b. Imprimir el Acta de AN n sus anexos en las hojas foliadas del Libro de Actas.
c. Solicitar la firma de bacion del Acta contenida en el Libro de Actas del presidente y del

secretario, y de la ISIOI’\ encargada de su aprobacion.
d. Archivar el Libro ctas en la biblioteca de la Presidencia.

11. Una vez el Libfoyde Actas de ANA se encuentre completamente diligenciado, la Secretaria de

Presidencia(grocede a

a. Comprayel nuevo Libro de Actas.
b. Ingrésar a la pagina web de la Camara de Comercio de Bogota y descargar una proforma de
in@net para el diligenciamiento.
C. ificar el valor del trAmite por internet para solicitar anticipo si es necesario.
olicitar a la Presidente Ejecutiva la firma de la proforma de la Camara de Comercio.
@ Solicitar a Mensajeria el tramite ante la Camara de Comercio.

@)
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f. Presentar ante la Camara de Comercio el nuevo Libro de Actas, junto con el antiguo par&su
debido foliado y registro.

NOTA. Tener en cuenta que el Libro de Actas de ANA no necesita presentacion personaf,)

5.3. GENERACION ACTA DE NOMBRAMIENTO MIEMBROS DE JU NTA DIRECTIVA NACIONAL,
DE MESA DIRECTIVA NACIONAL - MDN Y REEMPLAZO DEL RE PRESENTANTE@EGAL.

De acuerdo con los Estatutos Nacionales, la MDN de la JDN esta constituida po'rq’n presidente, un
primer y un segundo vicepresidente, elegidos de entre sus miembros en Ig.segunda sesién que
tendré lugar después de la realizacion de la primera Asamblea Nacional de ados de cada afio, y
quienes seran los representantes legales suplentes del Presidente Ejecuti\,Qa .

1. Cada Regional o Seccional de conformidad con sus Estatutos reefctivos, elige los delegados
regionales o seccionales que los representaran en la JDN. Por lo~eual cada Gerente Regional y
Seccional debe notificar a la Presidencia Ejecutiva, mediante gomunicacion oficial el nombre del
nuevo delegado y remitir fotocopia del documento de identid@@% este. La Direccion Juridica y de
regulacion técnica (0 a quien delegue) debe hacer segimiento a la recepcion de dicha
comunicacion y los respectivos anexos. @

2. En el cuerpo del Acta (como punto en el orden del d"éﬂ/o como anexo de la misma la Direccion
Juridica y de Regulacion Técnica debe registrar Ios’ﬁynegrantes de la MDN saliente y los nuevos
integrantes de la MDN. El mismo procedimiento a@(za para cambio de presidente.

3. Cada integrante de la MDN debe enviar una:harta dirigida a la Presidencia Ejecutiva donde se
acepta cargo y la Representacion legal. E omunicado hace parte del anexo al Acta que sera
objeto de registro ante la Camara de Corgiércio de Bogota. EI mismo procedimiento se sigue en
caso de cambio de Presidente Ejecutivo@uien enviard la respectiva comunicacion al presidente de
la JDN.

4. Para efecto del registro del Acta, %ﬁnuevo integrante de la JDN (Delegado Nacional o Delegado
Regional/Seccional) debe enviar uiia carta dirigida a la Presidencia Ejecutiva de CAMACOL donde
acepta la designacion para ir@rar la JDN. ElI comunicado hace parte del anexo al Acta que sera
objeto de registro ante la C% a de Comercio de Bogota.

5. Se continda con la ope a@é’)n, logistica y tiempos para la generacion del Acta de acuerdo con lo
indicado en el numer y con la logistica para el registro del Acta, indicado en el numeral 5.6.

5.4. GENERACION, D@ACTA DE MODIFICACION DE LOS EST ATUTOS NACIONALES

1. De conformidad con los Estatutos Nacionales, corresponde a la JDN: “Proponer, estudiar y dar
concepto, fakolable o no, sobre las reformas a los Estatutos y presentarlas para aprobacion de la
AsambleaXizcional de Afiliados.” De tal forma, el Acta en la gue conste la sesion respectiva donde
se traté '@modificacién de Estatutos, debe contener expresamente el o los articulos sometidos a
modifi¢@eion y la decision adoptada por la JDN.

2. En@aso de que la Junta apruebe modificacion de un articulo, en el Acta debe consignarse el
@cepto favorable por parte de la JDN.

O
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. En el mismo sentido, es funcion de la ANA: “Estudiar y aprobar con el voto favorable de Ias’@os

terceras partes (2/3) de los afiliados registrados presentes la reforma de Estatutos de la C&wara,
previo concepto favorable de la Junta Directiva Nacional.” De tal forma, el Acta en la que €gmste la
sesion respectiva donde se trat6 la modificacion de Estatutos, debe contener expresame@ite el (los)
articulos sometido a modificacién y la decision adoptada por la ANA.

. En caso de que la ANA apruebe modificacién de un articulo, en el Acta deb@onsignarse el

articulo modificado aprobado por la ANA. 'Q’

. Se continda con la operacion, logistica y tiempos para la generacion del de acuerdo con lo

indicado en el numeral 5.1 parala JDNy 5.2. para ANA y con la Iogisticg\g)/ a el registro del Acta

indicado en el numeral 5.6. 'Q,
5.5. ACTAS QUE REQUIEREN DE REGISTRO O
Las actas que requieren de registro en la Cadmara de Comercio de Bog@é son:

1. Acta de Asamblea Nacional de Afiliados. 'Q’

2. Acta de nombramiento de la Junta Directiva Nacional y@ésa Directiva Nacional y reemplazo
del Representante Legal.

3. Acta que contenga modificacion de Estatutos ),

5.6 LOGISTICA PARA EL REGISTRO Y ARCHIVO DE’&GTAS

La Secretaria de Presidencia bajo supervision del Iﬁ\@stigador Juridico, procede a:

Generar una copia del acta de JDN o A irmada por las partes.

Solicitar a la Direccion Administrativa y@ anciera el anticipo para el registro del Acta.

Radicar el Acta ante la Camara de ercio.

Archivar el Acta en el Libro de Actas, de acuerdo con lo establecido en los numerales 5.1y 5.2
para JDN o ANA, respectivame

e. Archivar el Libro de Actas en I@' lioteca de la Presidencia.

coop

Por su parte, el registro del acta @te la Camara de Comercio estara a cargo del Investigador Juridico.

NOTA: La impresion del Ac %% ANA o JDN que deban ser registradas, soélo sera efectuada en el
Libro de Actas después dgt/ istro de estas en Cadmara de Comercio de Bogota.

5.7 SEGUIMIENTO Y Q@TROL

1. El Director Juridi€%/es responsable de verificar el Registro de:

1. El Acta de Asamblea Nacional.
2. El Acta d®nombramiento de la Mesa Directiva Nacional y reemplazo del Representante Legal.

2. Esta acti{gdad debe realizarse en 15 dias calendario, una vez finalizado el proceso de registro de

Actas.(Para el efecto, debera solicitar un certificado de existencia y representacion legal de
CAI\@@OL ante la Camara de Comercio, verificando que las Actas estén correctamente inscritas.

OO
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6. ANEXOS ”g/
NO Aplica Y
7. HISTORIAL DE CAMBIOS OQ
C)
Version Descripcion Ef:cha emisién
Se realiza lectura completa del procedimiento y actualizacién dada %\S)
3 dindmica actual de la organizacion, se actualiza el nombre de direcciofny” 02/12/2020
juridica y de regulacion técnica. A~
Se incluye dentro del item 5.5: actas que contengan modifica "rgde
estatutos, Se modifica en el item 5.1 (10) que si se considera inente
2 AT , . 08/02/2013
se hacen los cambios indicados por los miembros de JDN en I@ ctivas
actas que se revisan.
Se realizaron ajustes a todo el procedimiento, dados los Iine\afmientos de
1 . - . 09/04/2012
la nueva Directora Juridica y alineado con los estatutos.C>
0 Creacion del documento @ 10/03/2011
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