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1. PROPOSITO yijy

Crear la memoria institucional de los temas de gestion gremial que se consideren prioritarios y/o ﬁje alto
impacto para el sector de la construccidn de vivienda y se encuentren establecidos en la agenda eétj égica del
gremio.

2. ALCANCE O

El procedimiento cubre desde la identificacién de los temas de gestién gremial hasta el re'g%;ro y archivo de la
documentacion soporte de la gestién realizada. rO'

3. DEFINICIONES 4

Junta Directiva: Organo Directivo de la Camara Colombiana de la Constr '021, que tiene a su cargo la
direccion y orientacién general de la entidad y el desarrollo de las politicas tpdzadas por la Asamblea Nacional
de Afiliados, de conformidad con lo dispuesto en los estatutos y sus reglamentos.

Responsable del tema de gestion gremial:  &rea misional o estratégica'@cargada de identificar el tema, hacer
seguimiento a las actividades e informar los resultados vy avances@e cada tema (cuando sea necesario),
ademas de dar respuesta a las consultas y requerimientos realizados sobre el tema frente al comité de
presidencia, de la Mesa Directiva o de la Junta Directiva Nacional@

Seguimiento del tema de gestion gremial: Archivo indivi él'/ubicado en la carpeta compartida para cada
tema de Interés el cual refleja las actuaciones y la gestion plegada por cada una de las areas y contiene
todos los documentos relacionados de acuerdo con el tipo @lintervenci(’)n realizado.

Tema de gestion gremial: Es el asunto gremial iden}ﬁgado a través de los proyectos 0 acciones estratégicas,
gremiales o de continuidad que debe ser gestiona%por las areas misionales de la organizacién para cumplir
con la agenda estratégica del afio en curso. O

Tipo de Intervencién: Es la tipificaciéon que id@ﬁfica la forma como se genera memoria histérica de los temas
desde las diferentes areas de la organizacion. Ejemplo: Carta, comunicado, Informes, boletines, etc.

4. CONDICIONES GENERALES @

1. La Gestion Gremial tiene como ﬁetivo establecer la metodologia general de atencién a las necesidades de
representacion de los intereses_de la cadena de valor de la construccion. En desarrollo del proceso de
gestion gremial, las actuacior@ desplegadas tienen un animo misional y no estrictamente de resultados, lo
gue determina una inciden¢i en las decisiones, sin que directamente sean adoptadas. Camacol despliega
la gestién gremial a travéﬁ%temas reflejados en proyectos o acciones en la agenda estratégica.

2. Laidentificacién de | 'Qmas de gestidn gremial se genera a través de cualquiera de los siguientes medios:
a. Agenda esﬂgztégica de la organizacion

b. Instrucciones de la Presidencia Ejecutiva.
C. Instru@nes de la Junta Directiva Nacional.

3. Se consi ‘Jun tema de gestién gremial prioritario y/o de gran impacto para el sector cuando se aplique
uno o o de los siguientes criterios:

,@‘Esté en desarrollo una normatividad del gobierno nacional que incida en los intereses del sector.
@. Sea un tema de coyuntura nacional relacionada con el sector de la construccion.

4O€63 responsables de llevar a cabo el cumplimiento del Procedimiento de Gestién Gremial y de registrar y/o
archivar de forma oportuna los documentos son todos los jefes de las areas misionales.
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5. La identificacion y seguimiento de los temas de interés se realiza a través de la carpeta Compartidé\yn el

10.

11.

5.

Servidor \Archivos\Gestion Gremial\, y debe ser consultada por los jefes de area misional para @egistro
ylo archivo de la documentacion de cada tema de gestion gremial. O

En la carpeta compartida en el Servidor \\Archivos\Gestion Gremial\, se debe mantg;‘er toda la
documentacién que sea objeto de realizar trazabilidad a un proyecto o accidn estratégica o de continuidad.

Anualmente se crea la carpeta compartida de Gestion gremial donde se identificaan?s subcarpetas de
acuerdo con los proyectos y acciones estratégicas y de continuidad definidas en la plaheacién del afio en
curso. El plazo de ejecucion de un tema se establece directamente en la planeacié;ﬁstratégica.

-~

El jefe de area misional debe establecer los cargos que acceden a la carpeta cé?yf)artida para que a través
del proveedor de tecnologia le puedan brindar los accesos requeridos.

Los temas que no se encuentren en la agenda estratégica se crea un@arpeta asociada a “otros temas
estratégicos” para relacionar alli los temas de gestion gremial no relacionados en la planeacion estratégica.

Unicamente el director juridico y la coordinacion de calidad tiene acc@ a archivos de afios anteriores.
En la generacion del indicador tener en cuenta que los eventos deben contarse (conteo) como una sola

actuacion, asi se evidencien en la carpeta \Archivos\GestionyZremial\, los documentos y archivos que lo
soporten sean agenda tematica, memorias, invitaciones dig’@}lﬁé, etc.

PROCEDIMIENTO ﬁg/

Y,

5.1 IDENTIFICACION Y DEFINICION DEL TEMAS DE~G§STIO N GREMIAL

1.

Para definir los temas de gestion gremial, el j del area misional debe identificar con la Presidencia
Ejecutiva, los proyectos, acciones estratégic tableciendo en la agenda estratégica, la estrategia y las
actuaciones frente a la gestion que se espeta/ Esta actividad se realiza en el marco de definicion de la

planeacién estratégica.

Una vez aprobada la agenda estratégi el siguiente afio, la coordinacién de calidad en el primer trimestre
procede a crear la carpeta comparti e gestion gremial identificando el afio en curso y de acuerdo con la
tipificacion definida en la agenda estratégica.

El jefe de &rea misional respon@ble del tema de gestion gremial procede a actualizar en la subcarpeta
ubicada en la carpeta compzﬁzt)da en el Servidor \Archivos\Gestion Gremial\, registrando y archivando la
informacion relativa al tema@

Si alguna actuacion r /&/re participacion especial de otros jefes de area, el responsable o lider del tema
debe informarle para el registro y/o archivo de la informacién sea vinculada por las otras areas.

5.2 TRAZABILIDADQNEGUIMIENTO DE LOS TEMAS DE GEST ION GREMIAL

1.

a)O

Cada jefe defrayea misional debe velar por la actualizacion de los temas creados en la carpeta compartida
en el Seryidof \Archivos\Gestion Gremial\, donde se deben relacionar las actuaciones, soportes e
interven% s alrededor del tema de gestién gremial, incorporando los documentos que sean gestionados.

Los ti de documentos y archivos que se enmarcan en la memoria histérica se enfocan principalmente a
res er a la trazabilidad en el cumplimiento de los hitos definidos en la planeacion estratégica, entre ellos
S ablecen los siguientes:

O a. Informes

b. Cartas o comunicados
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S3TATTS@rean

Derechos de peticion
Notas de prensa, Notas en comunicados
Publicaciones y revistas
Posiciones gremiales definitivas
Actas de reuniones, de compromisos
Documentos de trabajo
Guias, fichas técnicas
Planes de negocio, Planes de trabajo
Entregables y documentos de soporte de los estudios realizados
Analisis graficos, comparativos.

. Resultados de encuestas de medicién .
Y en general presentaciones y entregables de respondan al objetivo del féyﬁa.

3. De igual forma, en las sesiones de JDN, se hace seguimiento a los t

aprobacion de la Mesa Directiva o de la Presidencia Ejecutiva de Cama
realizada y generar, si es el caso, nuevos lineamientos de accion.

5.3 REGISTRO DE INFORMACION

@Q

v

de gestion gremial previa

c@con el fin de mostrar la gestion

Para el registro y vinculo de los registros en la matriz, cada responsable del tema de gestién gremial puede
estructurar los archivos de la siguiente forma: @

1. Utilizando el prefijo <abreviatura del area>, previamente gétékﬂecida por el responsable del area:

ID Nombre Area misigdal

VTE Vicepresidencig Bécnica

JUR Direccion Jurfdica y regulacion técnica
PRO Direccion pfoductividad y sostenibilidad
COR Direccion(dsuntos corporativos

COM Direcciép/Comunicaciones

PYS Direccion Productos y Servicios

INF Jefédyra Informacion Estratégica

JEE Jéfatura Estudios Econémicos

REG Jefatura Gestion regional

2. Usando la siguiente organiza@ para la creacién de los archivos:

Id Area

<

7,

COM

20200405 o 202004
(afo-mes-dia) o (afno-mes)

Nombre Nota_centroscomerciales

documento

3. @é@?dar el archivo en la carpeta compartida en el Servidor WArchivos\Gestion Gremial\, dado el siguiente

jemplo:

bO

Entorno_sectorial/l.politica_vivienda/reglamentacion_PDD/COM-20200405-Nota-centroscomerciales
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5.4 MANEJO DEL SERVICIO NO CONFORME 5(/

4. Dentro del ejercicio de la gestion gremial, se establecen objetivos, hitos, y/o entregables, donde@%uerdo
con la(s) directriz(ces) de la alta direccidon para la representacién gremial, las salidas en s tapas de
identificacion, ejecucion, seguimiento y cierre deben ser controladas seglin corresponda de asuerdo con el
tema de gestidn gremial de que se trate.

5. Por el tipo de servicio que implica la gestion gremial, el tratamiento de los temas esta cado a tratar las
salidas no conformes (en caso de que se presenten) a través de la Informacién al cliente?

6. De acuerdo con el tema de gestion gremial, el director del &area responsable y la Pr@fdente Ejecutiva deben
determinar el tiempo maximo para el tratamiento segun corresponda.

7. De otra parte, el servicio puede ser identificado como No conforme, p@:l almente porgque no se da
cumplimiento a la meta del indicador de gestion que asocia la satisfgctjon del cliente, vinculado a los
elementos gestion gremial, representacion e interlocucion y propuesta de Valor.

8. Para darle tratamiento al servicio de gestién gremial No conforme se’g;‘fermina:

a. Hacer un analisis de las causas que generaron el servicio no conforme. Es decir, identificar los elementos
y los temas de gestion gremial que en el periodo medido ca@xron insatisfaccion.

b. Identificar con la Presidencia Ejecutiva las actuacione >y<a(cciones tendientes a lograr la satisfaccion de
los afiliados y la JDN frente a la gestién del gremioSi es necesario, avalar con la Junta Directiva
Nacional las actuaciones y acciones definidas. . %

c. Formalizar la no conformidad a través del formaQ/‘R/egistro del Tratamiento de las salidas no Conformes”
P-F01-PGC-04, teniendo en cuenta el procedeLgnto de control de las salidas no conformes (P-PGC-04).

d. Hacer seguimiento semestral evaluando I&j tion.

6. ANEXOS

No aplica @

7. HISTORIAL DE CAMBIOS @

O
Version @ Descripcion Fecha
P emisio n
Se realizan las siqg%{es modificaciones: 1) enfocar el procedimiento solo en gestion
de la memoria i cional, dado que la estrategia de los temas y su definicion se
encuentra est ido en la planeacion estratégica de cada afio, 2) se elimina la matriz
de identificaci seguimiento de la Gestion gremial, 3) se elimina el formato de ficha
general de”. emas de interés (P-FO1-PGG-01) y ficha de Seguimiento de los temas
18 interés (P-F02-PGG-01), 4) se organiza la carpeta compartida Gestion_Gremial ubicada 20/11/2020

en el vidor de acuerdo al marco de la agenda estratégica, 5) En condiciones
generales se realiza la siguiente actualizacion derivada de la accidon de mejora: En la
gené{ati(’)n del indicador tener en cuenta que los eventos deben contarse (conteo)
co@i una sola actuacion, asi se evidencien en la carpeta \Archivos\Gestion Gremial\,

documentos y archivos que lo soporten sean agenda tematica, memorias,
((jnvitaciones digitales, etc.

i . . o . P N . -
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) se adapta el item 5.8 “manejo del servicio

norma ISO 9001:2015. Se incluye el item 5.2 Ejecucion de la estrategia.

@ no conforme”, de acuerdo con el item 8.7 (Control de las salidas no conformes) de la| 07/12/2017
O

o
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Version

Descripcion

16

Se incluye como parte del seguimiento a la creacién de un tema de interés o la
actualizacion del estado a inactivo, el envio de un correo electronico que debera se
vinculado a la ficha de seguimiento del correspondiente tema de interés. Se cambia en
los parrafos que aplique “area misional, operativa o de apoyo” por “area misi@l“
siendo consecuente con el cambio en el mapa de procesos. O

@

Fésba
e@‘sié n
O

10/11/2015

15

Dados los hallazgos encontrados en la auditoria, se ajusta la forma de identificacion del
servicio No conforme para el servicio de gestién gremial.

10/06/2015

14

Se elimina la excepcion del item J, Condiciones Generales. Se elimina: 'Vgrama de
Flujo (P-D01-FGG-01). Se aclara los numerales del item 5.2 Trazabilid eguimiento

08/04/2014

13

de los temas de gestién gremial y 5.6 Almacenamiento y proteccion. o)

Por modificaciones de la nueva Directora Juridica se aclara que [0y temas de interés
son prioritarios y de gran impacto para el sector. Se ajusta el origen del tema y se
amplia en el item 6.3 Actualizacion del estado, en cuenta a estadg activo.

12/03/2012

12

Dada la observacion de la auditoria interna Ciclo | se@allza aclaracion de los

siguientes aspectos: El manejo del producto no conforme, el'plazo de ejecucion de los
temas de interés, la forma de almacenamiento de Ia@formacién y los clientes que
reciben la retroalimentacion de temas gremiales. o

03/08/2011

11

Como parte de la accion de mejora del procedi ieAto se encuentra el cambio del
formato Registro de intereses (P-FO1-PGG-01) Ficha General de los temas de
interés, Seguimiento a la bitacora de interés (P-FOZ2-PGG-01) por Ficha de Seguimiento
de los temas interés. Se realiza la eliminaciop’dg los formatos documento de estrategia
(P-F04-PGG-01) y evaluacion de cierre (P-F&-PGG-Ol). Se cambia el concepto Asunto
por Tema. Se crea la matriz de identificaql;on’ y seguimi

donde se encuentran los dos formatos (Eei) rocedimiento.

ento de la Gestion gremial

19/07/2011

10

—
Se reemplaza el comité gremial poOI comité de presidencia, dado que cumple la
misma funcion. Se detalla en el procedimiento la forma de creacion de un asunto de
interés. Se resalta y aclara la ft@ién que cumple el comité de presidencia dentro del
proceso de gestion gremial. om

15/03/2010

Actualizacién del procedimientt{ por cambio de manejo de informacién de manual a
electrénica. Se elimina cgmo responsable al departamento técnico dado que no existe
en el organigrama. Seﬁiﬁca el comité ejecutivo por comité gremial. Se elimina el
formato de Seguimient actuaciones de interés dado que el formato de Bitacora de
interés se adicionalr lumna Importancia.

20/08/2009

intereses de grexales. Ajuste a la conformacion del Comité Ejecutivo y definicion del
seguimiento trategia. Creacion del formato revisién de estrategias el cual permite
que se reall n comité ejecutivo la revision de la estrategia de cada asunto de interés.

Adecuacion del %’é)’ledimiento conforme a las necesidades de la organizacion y los

08/05/2008

Adecuacién del procedimiento conforme a las necesidades de la organizacion y los
interes@de gremiales.

01/10/2007

Act,lZQiZacién del Procedimiento.

02/04/2007

pélmbm de responsables, conformacion comité ejecutivo y procedimiento con clientes.
)

20/02/2007

Na secretaria del Presidente Ejecutivo ya no sera responsable de llevar el registro
ydenominado “seguimiento de asuntos de interés”, dado que estos en adelante estaran a
cargo de los diferentes responsables de actualizar las bitacoras de interés.

11/09/2006

Ajustes al procedimiento como consecuencia de la nueva estructura de la organizacion.

21/02/2006
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e@l‘sm n
2 Ajustes al procedimiento dado un nuevo sistema de archivo y seguimiento. ~ 48)07/2005
Se modificé el procedimiento de acuerdo al diagrama de flujo, debido a que se \
1 . ) NS y i 22/12/2004
necesitaba filtrar los asuntos prioritarios a los que se les hace gestién gremial. ~
0 Creacion del documento. (\fj 11/12/2003
v
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