CANMACOL

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21
Proceso: Direccionamiento EStratégiCO Responsable: Presidente Ejecutiva
Obijetivo: Establecer directrices, politicas y objetivos para la organizacién, asegurando la representacion de los intereses de la cadena de valor de la construccién y la promesa de valor del gremio.
Alcance: Desde la definicion del planteamiento estratégico hasta la revision y evaluacion del desempefio del sistema de gestion (seguimiento a la planeacion estratégica, revision del sistema).

Descripcioén del
Proceso:

El proceso de direccionamiento estratégico de Camacol, es el encargado de generar las directrices y lineamientos de los proyectos y actividades estrategicas, con base en la adecuacién del Planteamiento
Estratégico dados los lineamientos de la Junta Directiva Nacional. Asi mismo, es el responsable de identificar los procesos que respondan a las necesidades y expectativas de las partes interesadas,
aprobar la planeacion estratégica anual (en términos de proyectos y actividades), dar lineamientos y reorientacién de la organizacion dado el permanente dinamismo del sector de la construccion en
Colombia, aprobar el presupuesto general para garantizar la disponibilidad de recursos para la operacién de la organizacion y realizar la revisiéon del desempefio del sistema de gestion para asegurar su

vigencia y mejora.

Proveedor

Entradas

Actividades

PH,V,A Salidas

Cliente

Junta Directiva
Nacional

Gobierno Nacional

Lineamientos, disposiciones y
recomendaciones del andlisis de resultados de
contexto actual del gremio y prospectiva del
sector de la construccion de edificaciones

1. Evaluar actual planteamiento estratégico.

2. Preparar los insumos de trabajo

3. Determinar la pertinencia de la politica y objetivos de
calidad

4. ldentificar el contexto externo e interno de la
organizacion

5. Actualizar las partes interesadas.

6. Actualizar el enfoque estratégico.

Aprobacion desarrollo de Nuevo
Planteamiento estratégico:
Mision, Vision

P Enfoque estratégico

politica y objetivos de calidad

Socializaciéon a JDN

Toda la organizacion
Afiliados
JDN

Junta Directiva

Lineamientos de temas gremiales

1. Identificar el contexto externo e interno de la
organizacion

2. Analizar y prepara Insumos Planeacion Estratégica
anterior

Solicitud de personal aprobado

Gestién Talento Humano

Nacional (coyunturales) 3. Deﬂmmon_c!e los proyecFos estrat_eg_mos. Planeacion Estratégica Anual Aprobada Gestion Gremial
4. Presentacion de las acciones, objetivos, metas, P, H
. . Disposiciones y lineamientos para el sector de estrategias y periodo de ejecucion de cada actividad . ” o,
Gobierno Nacional la construccion de edificaciones 5. Defir?iciérz,gel presupuejsto. Asignacion Presupuestal aprobada Toda la organizacion
6. Consolidacion de la Planeacion estratégica
7. Presentacion a JDN de la Planeacion Estratégica y
presupuesto para aprobacion.
Junta Directiva Lineamientos y deci_siones de temas gremig!es Lineamiento_si ge_nerales fr_e’nte a Ia_ls actuaciones, _ Comunicados, posiciones gremiales y de Gobi_grno Nacional
Nacional (coyun}u_rales) relacu_)nados con la Planeacion repr_esentamo_n, mterlocum_on en diferentes escenarios P,H,V representatividad. _ Afiliados, JDN
Estratégica del gremio hacia los equipos de trabajo y directores de area. Regionales y Seccionales
‘ _ o Necesidad de contratar productos o Compras
Lineamientos generales de definicion (o Planificar , ejecutar y/o desarrollar los proyectos y servicios P
Comité de seguimiento) de la Planeacion estratégica actividades estratégicas. con las siguientes actividades (si L .
) : ) . R . Gestién de Calidad
Presidencia aplica) Solicitud de organizacion de registros y
Estado seguimiento planeacion estratégica 1. Blsqueda convenios interinstitucionales. archivos (marcacion - rotulacion)
2. Solicitud cotizaciones proveedores o contratistas. PH,V - .
) L : . L . i o Administracion
Administracion  |Infraestructura tecnélogica 3. Ejecqmc_m de las acciones e hlt_os definidos Ejecucion Presupuestal del afio en curso
Recurso fisico aprobado 4. Segwmle_r}to al presupuesto asignado. .
Gestion talento  |Presupuesto aprobado 5. Prepara;[on de. entreg_a}bles y del esquema e Entregables asoqados alos proy_ectos Partes Interesadas
humano Recurso humano contratado comunicacién y divulgacion. (informes, herramientas, publicaciones
especializadas, gestiones, eventos, etc)
1. Seguimiento al presupuesto asignado. Presentacién Planeacién estratégica y L lidad
Comité de Estado planeacion vigente (proyectos y 2. Registro del seguimiento y del %ejecucion de los presupuesto. (estado, avances, cierre) Gestion Calda
Presidencia acciones estratégicas) proyectos y actividades estratégicas. V-A

3. Revision cumplimiento de la planeacion estratégica.
4. Ejecucion de ajustes de proyectos y del presupuesto.

Informe de Gestion

Afiliados




Lineamientos y decisiones de de temas
gremiales (coyunturales) relacionados con la
Junta Directiva  |Planeacion Estratégica del gremio.

1. Priorizacion de temas, asignacion de temas a
responsables de las areas

2. Identificacién de la problematica

3. Generacion de Lineamientos y directrices

Otros temas estratégicos (creacion y Gestion Gremial
seguimiento)

Nacional 4. Seguimiento y trazabilidad a asuntos gremiales P.HV
. N . - Segui 0 Y grer L Convocatoria de participacion a foros,
Riesgos legislativos y normativos para el 5. Posicionamiento de eventos para comunicar la gestion I . -
- seminarios, congresos, eventos del gremio Afiliados

sector. del gremio

6. Generacién de Actas de Junta Directiva Nacional

Desarrollo de la reunion de Revisién por la Direccion segin Informe Revision por la Direccién

— . . agenda:
Insumos Revisién por la Direccion: L .
P Modificaciones Manual de calidad, Manual
ificacio iti ieti i i6 i Toda la organizacion
Medicion de los objetivos de calidad, ; \ézzgziiec;](;nag;rligolglr;algrﬁ)qk;]_((a)tgos de calidad. geesgon Documental, intranet, documentos 9
Informes de Auditorias Intemas, 3. Identificar resentgr los camLiosl ue podrian afectar el
Informe de resultados de la encuesta de ; y p_' : quep . . ) Gestion de Calidad
Satisfaccién al Cliente sistema de gestion de calidad. Acciones correctivas, preventivas y de estion de Calida
Gestion de Calidad Informacion sobre el desempefio de los :.reﬁ\ﬁzliosnes de seguimiento de revisiones por la direccion V, A (rjneeljggigeflnldas (registradas) como mejora

procesos e Informacion sobre Conformidad de
los productos,

Estado de las Acciones preventivas,
correctivas y de mejora (Seguimiento, cierre),
Estado Acciones para abordar los riesgos.

5. Presentacién acciones para abordar los riesgos.
6. Andlisis de los diferentes insumos de entrada de revision
direccion.

Elaboracién del Informe para la Revisién por la Direcion y
Presentacién informe a gerente regional.

Indicadores medidos y analizados

Solicitudes de Elaboracién, Modificacion o
Eliminacion de manuales, documentacién
y/o documentos con ajustes

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnolégico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Presidente Ejecutiva(o)
Vicepresidente técnico,

Director(a) Administrativo y Financiero,

Director(a) Estudios Juridicos,
Director(a) Estudios Econémicos,

Director(a) de Productividad y Sostenibilidad,

Director de Productos y Servicios,
Director(a) de Comunicaciones,
Jefes y Coordinadores asociados,
Coordinador(a) de Calidad.

Presupuesto Aprobado

Hardware y software

Auditorio

Espacios de reuniones con la Junta directiva
Implementos de ofimatica

Sala de reuniones internas

Teams corporativo

Autoridad de la Presidente Ejecutiva para establecer y hacer seguimiento a las
directrices y objetivos de la organizacion dada la Planeacién Estratégica, asi como
generar los lineamientos y la revision del sistema integrado de gestion (SIG).

Responsabilidad de la Coordinacion de Calidad para la planeacion del ejercicio de
definicion/seguimiento de agenda estratégica", preparacion de insumos del sistema de
calidad para revision por parte de la alta direccion.

Roles asignados al proceso: Alta Direccion.

Seguimiento y Medicion

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Pagina Web www.camacol.co

Indicadores del proceso
Ubicacion:
\\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos del proceso

Planteamiento Estratégico

Planeacion Estratégica anual (Resultados y Seguimiento)
Agenda de Comité presidencia

Actas de JDN y Actas de Asamblea

Informe Revision por la Direccion

Norma SO 9001:2015

Estatutos Nacionales.

procedimiento para el establecimiento adecuacion y seguimiento de la planeacion
estratégica.

Procedimiento de generacion y control del registro de actas

Procedimiento Revision por la Direccion.

Mapa conceptual de componentes

Mapa de identificacion de Partes Interesadas

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

COORDINADORA DE CALIDAD

PRESIDENTE EJECUTIVA
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CANACOL

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21

Proceso:

Gestion Gremial

Responsable:

Director(a) Estudios Juridicos, Director(a) de asuntos publicos, Director(a) de sostenbilidad y productividad,
Director(a) de comunicaciones, Jefe de desarrollo regional, Jefe de estudios Econémicos

Objetivo:

Crear la memoria institucional de los temas de interés que se identifican en los proyectos y planeacién estratégica de la organizacién y generar la Identificacion y gestion de los temas
creados por la coyuntura del sector de la construccion de vivienda.

Alcance:

Desde la identificacion de los temas de gestion gremial alineados con la planeacién estratégica del afio en curso, el registro y archivo de la documentacién soporte de la gestién realizada
hasta la comunicacion a través de los diferentes medios utilizados por la organizacion a las partes interesadas (en los casos que aplique).

Descripcion del Proceso:

El proceso contempla el reconocimento de temas de interés prioritarios e importantes definidos en la agenda estratégica que incidan en varios de los sub-sectores de la cadena de valor y
sobre los cuales se requiere dejar constancia de las actuaciones e intervenciones efectuadas. En este proceso, las areas misionales que estan involucradas en la gestion generan el
registro de la informacion que soportan los proyectos. El proceso de gestién gremial es el encargado del compilar y dejar memoria histérica de los proyectos y actividades del gremio.

P.H,V,

Proveedor Entradas Actividades A Salidas Cliente
- o E ccica Anval 1. Identificar los temas asociados a los proyectos y Informes y andlisis del tema de coyuntura Afiliad
. . . - aneacion Estratégica Anual ‘A AQyi iliados
Direccionamiento Estratégico |, -\ ¢ g planeacion estratégica. Junta Directiva Nacional
probaada 2. Crear la carpeta compartida del afio en curso para ) ;
registro de la informacién de planeacion estratégica. icad idad bl vad Gobierno Nacional
3. Realizar seguimiento al registro de los documentos P-H Comunicados a Entidades publicas, privadas

Entidades publico/privadas
con Fuentes de Informacién
econdmica, juridica, técnicay
social de coyuntura nacional y
sectorial

Fuentes de coyuntura
econdmica de impacto en la
actividad edificadora.
presentaciones especializadas
Comunicados

gue apoyen la gestion gremial de estos temas de
interés.

4. Actualizacién de la carpeta compartida por parte de
las &reas intervinientes.

Tema de interés (actuaciones) con el contenido
para comunicar

Comunicaciones
Corporativas
Afiliados
Junta Directiva Nacional
Gobierno Nacional




Junta Directiva Nacional
Afiliados
Gobierno Nacional

Registros, documentos, actas de

Junta, actuaciones

Identificacion del tema de interés que se relaciona
Vinculacién de documentos y archivos
Registro de actuaciones y seguimiento en general

H Vv Insumos para la realizacién de libreto, discursos y Gestion Eventos

presentaciones

Afiliados 1. Hacer lectura cada solicitud realizada Afiliados
- Solicitudes de contactenos 2. Tramitar cada solicitud a las areas internas No afiliados
No afiliados . L L .
. P . relacionadas con el sector de la 3. Preparar la respuesta al solicitante H-V-A Respuesta solicitud del orden gremial Empresas
Entidades publicas/privadas - . L . N _ .
- ; construccion 4. Tramitar la solicitud al area de la organizacion para publicas/privadas
Gestion de Calidad .
atender el tema. particulares
1. Verificacion de la documentacion del proceso.
2. Implementacion de acciones de mejora y correctivas. . . .
L . Acciones correctivas, de mejora y para abordar los
3. Implementacion de acciones para abordar los : . . .
. riesgos derivadas de la mejora continua del
riesgos. ; -
L L Sistema de gestion
Informe Revisién por la 4. Incorporacion de nuevas actividades dada la
Direccionamiento Estratégico dinamica de la organizacion. H,V,A

Direccién

5. Aplicacion de herramientas de medicion del proceso.
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y
medicién del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Solicitudes de Elaboraciéon, Modificacién o

A . Gestion de Calidad
Eliminacion de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Techoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Presidente Ejecutiva(o),
Vicepresidente técnico,
Director(a) Estudios Juridicos,

Director(a) de asuntos corporativos,
Director(a) de productividad y sostenibilidad,
Director(a) de Comunicaciones,

Jefaturas, Coordinadores intervinientes.

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimética
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad de la Presidencia Ejecutiva junto con la JDN para dar lineamientos sobre la
estrategia del actuar de temas de interés, identificar responsables y definir la estrategia con
el departamento misional encargado.

Responsabilidad de la vicepresidencia técnica y los directores de areas misionales y
operativas para ejecutar la estrategia y resguardar la informacion y archivos de los
proyectos de planeacion estratégica.

Roles asignados al proceso: Alta direccion, Responsables de procesos misionales.

Seguimiento y Medicidn

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso
Planeacion Estratégica

Ubicacién:
\\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos del proceso

Informes de gestion
Actas JDN

Norma ISO 9001:2015
Leyes y Normatividad Colombiana que tenga impacto en la actividad edificadora.

Procedimiento de gestién gremial

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:
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CAMNACOL

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21
Proceso: Gestion de Calidad |Responsab|e: Coordinador(a) de Calidad
. Administrar y mantener el sistema integrado de Gestion de Camacol, garantizando que el sistema es eficaz y que el sistema cumple con los requisitos de la ISO 9001 y los establecidos por la
Objetivo: R
organizacion y la ley.
Alcance: Desde el disefio e implementacién del SGC hasta su mantenimiento y continuo seguimiento. Aplica a todos los procesos del Sistema integrado de Gestion.

Descripcién del

El proceso es el responsable de la administracion y control de los documentos y registros del SGC, de la gestién del ciclo de auditorias internas, de seguimiento de las acciones correctivas y de

Proceso:
mejora, acciones para abordar los riesgos, creadas por los responsables de procesos, del seguimiento a las quejas, reclamos, solicitudes relacionados con el cliente derivados de Contactenos,
del registro de la planificacién de los cambios, del seguimiento al tratamiento de salidas no conformes y la evaluacién de la satisfaccion del cliente bajo los mecanismos establecidos.
Proveedor Entradas Actividades PH,V, A Salidas Cliente
Sollqt_ude_s’ de ‘Elgbor.a'\mon, 1. Verificar cambios y aplicar el control de cambios del Listado Maestro de documentos actualizado
Modificacion o Eliminacion de documento.
Todos los procesos |documentacion _ ylo 2. Sphcnar al Responsable de_l proceso: revision y aprobacion. Intranet actualizada
documentos con ajustes 3. Ajustar el historial de cambios.
) . ) e 4. Crear nueva version. H Manual de calidad actualizado y aprobado Toda la organizacion
Direccionamiento |Modificacion del Manual de - -
. . L L e ) Manual de gestién documental actualizado y
Estratégico calidad, Manual de gestién 1. Revision y/o modificacién del Manual de calidad aprobado
Documental intranet 2. Revision y/o modificacion del manual de gestién documental :
' ' L e Manual de SG-SST actualizado y aprobado
documentos del SGC, 3.Revision y/o modificacion del manual del SG-SST yap
1. Definicién del cronograma gestién documental.
Solicitud de organizacion de 2. Def|n|C|_o,n archivos Rara escaneo. e . .
: . o 3. Marcacion y rotulacion de documentacion fisica. Inventario Documental actualizado
registros y archivos fisicos vy _, s : o
Todos los procesos " . 4. Marcacion y rotulacién de revisteros. H-V-A Toda la organizacién
magnéticos  (marcacion - L L - ” .
L 5. Marcacion de documentacion magnética. Tabla Retencion Documental actualizado
rotulacién) N .
6. Actualizacion del Inventario documental.
7. Actualizacion de las tablas de retencién documental.
1. Hacer lectura la solicitud, queja, reclamo, felicitacion
realizada.
2. Tramitar cada solicitud, queja, reclamo, felicitacion a las areas Afiliados
Afiliados Solicitud, queja, reclamo, internas implicadas, o a las regionales de Camacol Nacional. (si HV-A Respuesta a solicitudes relacionadas con el No afiliados
Partes Interesadas [sugerencia, felicitacion. aplica) sector de la construccién (tramite de la solicitud) Clientes
3. Tramitar la solicitud al area de la organizacion para atender el Otros gremios
tema
4. Preparar respuesta de correo al solicitante.
1. Tabular los datos.
2. Generar el anlisis. Informe de resultados de la encuesta de . ) )
. L . . . ) - - Direccionamiento
- A 3. Realizar presentacion con comité de presidencia VY| Satisfaccion al Cliente J
Afiliados Encuesta aplicada sobre la Estratégico
) - ) responsables de procesos. H
Partes Interesadas |satisfaccion del cliente " . .
4. Generar acciones de mejora continua enfocada a los Gestién eventos
Resultados de la satisfaccion del cliente (en caso de ser Resultados encuestas de eventos
necesario)
1. Definicién estado, importancia y procesos a auditar.
Comité de - 2. Programa de Auditorias aprobado -
) ) Plan y programa de Auditorias o . -H- Informes de Auditorias Internas
Presidencia yprog 3. Plan de auditorias Internas de Calidad P-H-V Todos los procesos

4. Ejecucion del plan de auditorias




. L 1. Realizar seguimiento al cumplimiento de la politica y objetivos . - .
Indicadores de gestion de calidad g p p y ob) Medicion de los objetivos de calidad
(medidos y analizados) e - .
2. Verificacién de indicadores de gestion por proceso L o
Todos los procesos . ) L o Informacion sobre el desempefio de los
L " 3. Preparacion de la matriz de indicadores / objetivos
Presentacion Planeacion e . . procesos . . .
- 4. Identificacion de acciones para abordar riesgos. Direccionamiento
estratégica y presupuesto. W L P H-V P
. . . ) 5. Integracion de resultados (metas, indicadores, analisis) de las L . Estratégico
Direccionamiento [(estado, avances, cierre) . L L P Informacion sobre Conformidad de los
P areas para conformacion de la planeacion estratégica.
Estratégico e . productos
o L 6. Verificacién documentacién del proceso.
Informe Revision Direccion - . . . .
7. Implementacién acciones mejora, correctivas y acciones para . .
. Estado Acciones para abordar los riesgos
abordar los riesgos.
. - Junto con el responsable del proceso:
Estudios Juridicos 1 Identificacién‘zje las causasp(re istro de la accion correctiva)
Estudios Econémicos |Productos o servicios no 2' Identificacion del tratamiento 9 H-V Registro de tratamiento de salidas no Gestién de Calidad
Gestion Gremial |conformes ' ) o " . N conformes (con seguimiento, cierre)
L 3. Realizar el "registro de tratamiento de salidas no conformes" .
Comunicaciones . L
4. Conservar la informacién documentada.
Acciones correctivas
Acciones para abordar los S . . . .
riesgos 1. Validacion de las accciones correctivas, preventivas, asi como
- . revision de la metodologia de andlisis de causas aplicada . . . . . .
Acciones de mejora S, jolog = p Estado de las Acciones preventivas, correctivas Direccionamiento
Todos los procesos 2. Medicion de la eficacia de la accion. H-V-A - - ) -
N . y de mejora (Seguimiento, cierre) Estratégico
Acciones de gestién del 3. Planificacién de los cambios generados: presupuesto, plan
) - anual SGC, planeacion estratégica (seguimiento
cambio definidas en agenda p gica (seg )
estratégica

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnolégico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Presidente Ejecutiva

Director Administrativo y Financiero
Coordinador(a) de Calidad
Auditores Internos de Calidad
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de calidad

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimatica
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad de la Presidenta Ejecutiva con la autoridad para determinar las implicaciones
del cumplimiento de los requisitos del Sistema de gestion.

Responsabilidad de la Coordinadora de Calidad para implementar y mantener el SIG
bajo los lineamientos de la norma ISO vigente.

Roles asignados al proceso: Auditor Lider, Auditores Internos, Gestor Documental,
encargado de archivo.

Seguimiento y Medicion

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso

L del proceso
Ubicacion: P

\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos

Listados maestros de documentos internos,

Listados maestros de documentos externos,

Inventario Documental, Tablas de Retencién Documental,
Registro Acciones Preventivas y Correctivas, acciones de mejora,
Registro de tratamiento de salidas no conformes,

Programa/plan de auditorias internas,

Registro de hojas de verificacion, Informe de auditoria,

Registro de evaluacion de auditores internos de calidad,

Registro de satisfaccion del cliente,

Plan anual del sistema de gestién de calidad,

Norma ISO 9001:2015

Instructivo de elaboracién de documentos de calidad
Procedimiento de control de documentos

Procedimiento de control y archivo de registros
Procedimiento para implementacién de acciones de mejoramiento
Procedimiento para el control de salidas no conformes
Procedimiento de auditorias internas

Procedimiento para la evaluacién de la satisfaccion al cliente
Procedimiento de atencion al cliente

Manual de Gestiéon Documental

Gestién de riesgos y oportunidades: Politica y Metodologia
Manual de Calidad

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:
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CODIGO: P-RGC-02
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VERSION: 21

Proceso:

Estudios Juridicos

Responsable:

Director Estudios Juridicos

Recopilar la documentacioén juridica que emiten las entidades oficiales a nivel nacional, que por su contenido e incidencia en la cadena de valor debe ser transmitida de forma oportuna a los

Objetivo: afiliados y realizar el seguimiento a los proyectos de ley radicados en el Congreso de la Republica que tienen incidencia en la cadena de valor y analizar (si es el caso) sus efectos en la cadena de
valor.
1. Desde la recopilacion de informacién juridica de orden nacional, actualizacién de base de datos juridica del sector de la construccion a nivel nacional y la elaboracién del Informe Juridico, hasta
Alcance: la publicacion del informe juridico.

2. Desde la revision de los proyectos de ley radicados en el Congreso de la Republica, la identificacion de aquellos con incidencia en la actividad y la definicién de la intervencién o seguimiento.

Descripcion del

El proceso es el encargado de definir fuentes de informacion y realizar registro de las mismas, de recopilar informacién para la generacion de la base de datos normativa, de analizar informacion
juridica, y de la identificacion de riesgos juridicos para el sector.

Proceso: El Informe Juridico brinda informacion oportuna y actual sobre la normativa nacional y regional contenida en proyectos de ley, actos administrativos, conceptos y decisiones judiciales, que inciden
en el sector de la construccion.
Proveedor Entradas Actividades P, HV,A Salidas Cliente
. _ . o Riesgos legislativos y normativos para el Gestion Gremial
Proyectos, normas, fallos proferidos, 1. Seguimiento diario de las fuentes, determinacion de las sectgr g y P
resoluciones y demas insumos fuentes. P-H '
Gobierno Nacional |juridicos. ilar i i0 idi o . -
! 2. Recopilar informacion Juridica. Insumos para la realizacion de libreto, Gestion Eventos
Altas cortes . .
Invitacién a participar en comités discursos y presentaciones
L . ' 3. Identificacion de la normatividad de interés del sector P
comisiones y consejos. . . -
Informe Juridico Nacional Afiliados
4. |dentificacion de la normativa del interés de gestion H Junta Nacional
gremial. Publicacién del Informe Juridico en la
Gerentes Regionales|Informacion normativa de la region - - — . — pagina web www.camacol.co Regionales Camacol
Camacol 5. Preparacion de la informacion, andlisis y elaboracion A
del informe juridico




Junta Directiva

Compromisos generados de sesiones

1. Identificacion al tema de interés que aplica

Tema de Interés (creacion, seguimiento,

. 2. Vinculacion de documentos H A L Gestion Gremial
Nacional de la JDN . ) I intervencion, cierre)
3. Registro de actuaciones y seguimiento en general
1. Verificacion de la documentacion del proceso. . . .
L . ; . Acciones correctivas, de mejora y para
2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas. ) . )
L . : abordar los riesgos derivadas de la mejora
3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos. ) ; L
- L Lo continua del Sistema de gestion
4. Incorporacioén de nuevas actividades dada la dindmica
Direccionamiento L . L de la organizacion. . o e
Informe Revision por la Direccion 9 H,V, A Solicitudes de Elaboracién, Modificacién o

Estratégico

5. Aplicacién de herramientas de medicion del proceso.
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y
medicién del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Eliminacién de documentacion Gestion de Calidad

Indicadores del proceso (medidos y
analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Director(a) Estudios Juridicos

Director(a) de Asuntos corporativos

Coordinador(a) juridico
Investigadores juridicos

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimética
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad del Director de Estudios Juridicos para garantizar la confiabilidad de las
fuentes de informacion es de relevancia e impacto en el sector de la construccion a nivel
nacional.

Responsabilidad del coordinador juridico y del equipo investigador para para procesar
todos los insumos para la preparacion y publicacion de informes juridicos.

Roles asignados al proceso: No aplica.

Seguimiento y Medicion

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso

Ubicacion:
\\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos del
proceso

Correos de autorizacion para verificacion y liberacion del
informe juridico.

Informe Juridico

Seguimiento base de datos informe juridico

Formato Registro de seguimiento de proyectos de ley
Formato Seguimiento de Legislatura de tramites de
proyectos de ley

Norma ISO 9001:2015
Leyes y Normatividad Colombiana que tenga impacto en la actividad edificadora.
Procedimiento de recopilacion de informacién juridica

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:
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CANMACOL

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21

Proceso:

Estudios Econdmicos

Responsable:

Jefe de Estudios Econémicos

Objetivo:

Monitorear y analizar las cifras de caracter econémico y social que incidan sobre el comportamiento de la cadena de valor de la construccion. Las cifras de caracter nacional e internacional
sirven para contextualizar la evolucion de la actividad constructora como herramienta Util para la toma de decisiones gremiales y de nuestros afiliados.

Alcance:

Desde la recopilacién de la informacién econémica relevante para el sector, hasta la elaboracién de diferentes documentos de andlisis econémicos, Utiles para la toma de decisiones

gremiales y empresariales.

Descripcién del

El proceso es el encargado de :

Proceso: 1. Recopilar, organizar, evaluar, publicar y difundir el analisis de informacion relacionada con la cadena de valor de la construccion.
2. Generar andlisis e investigacion de temas economicas y sectoriales
3. Realizar Soporte y asesoria para junta directiva nacional y Presidencia Ejecutiva.
4. Acompafiar el proceso de gestion gremial y en cada una de las comunicaciones y la posicion del gremio.
5. El proceso genera valor agregado sobre el panorama de la cadena de la construccion a los interesados, afiliados y entidades publicas y privadas.
Proveedor Entradas Actividades P, HV, A Salidas Cliente
Entregables del orden econémico Junta Nacional
o (presentaciones, informes, herramientas, Afiliados
Entidades Fuentes de coyuntura econémica publicaciones, gestiones, eventos, etc)

publico/privadas
con Fuentes de
Informacion
econdmica y social
de coyuntura
nacional y sectorial

de impacto en la actividad
edificadora.

presentaciones especializadas,
informes y bases de datos que son
relevantes para el sector (Analisis)
Indicadores lideres

Cifras (Censo de obras)

1. Seleccién de la temética,

2. Recopilacion de la informacién,

3. Elaboracion del documento de andlisis econémico.
4. Disefio, diagramacion.

5. Liberacion del documento de andlisis econémico.
6. Montaje y aprobacion final para la distribucién

Publicacién de los documentos de analisis
P-H econémicos en la pagina web www.camacol.co

Presentaciones para eventos

Regionales Camacol

Gestion Eventos

Posiciones Gremiales (comunicados, informes)

Gobierno Nacional
Junta Directiva Nacional
Regionales*




1. Andlisis de coyuntura,
2. Informes sectoriales Tema de Interés (creacién, seguimiento, Gestion Gremial

Junta Directiva [Compromisos generados de 3. Preparacion de presentaciones H-V-A intervencion, cierre)

Nacional sesiones de la JDN 4. Articulos para medios de comunicacion Riesgos legislativos y normativos para el sector
5. Presentaciones especializadas Posiciones Gremiales (comunicados, informes) Gobierno Nacional
6. Andlisis de Prospectiva de la actividad edificadora
1. Verificacion de la documentacién del proceso.
2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas. Acciones correctivas, de mejora y para abordar
3. Implementacién de acciones para abordar los los riesgos derivadas de la mejora continua del
riesgos. Sistema de gestion
Direccionamiento — . ” 4. Incorporacion de nuevas actividades dada la
Informe Revisién por la Direccion H,V, A

Estratégico

dindmica de la organizacion.

5. Aplicacion de herramientas de medicion del proceso.
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y
medicién del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Solicitudes de Elaboracion, Modificacién o

L L Gestion de Calidad
Eliminacion de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

*Regionales y Seccionales Camacol

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Vicepresidente técnico
Jefe de estudios econémicos
Investigadores econémicos

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimatica
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad del Jefe de Estudios Econémicos para garantizar la efectividad en el suministro
de informacion econdémica nacional y sectorial que inciden directamente en el sector de la
construccion a nivel nacional.

Responsabilidad de los investigadores econémicos para procesar todos los insumos para
la preparacion y publicacién de los documentos de andlisis econémicos.

Roles asignados al proceso: No aplica.

Seguimiento y Medicion Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso . ) )
Véase matriz de riesgos

Ubicacion: del proceso
\Archivos\SCP\Indicadores\

Actas de Comité econémico

Fuentes de informacion

Correos de autorizacién para la liberacion del informe
econémico.

Resultados Encuesta calidad informe econémico
Carpetas compartidas de verificacion de los
documentos de analisis econémico.

Norma ISO 9001:2015
Leyes y Normatividad Colombiana que tenga impacto en la actividad edificadora.
Procedimiento de elaboracion y publicacién de los informes econémicos.

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

PAGINA 5 DE 12

COORDINADORA DE CALIDAD

PRESIDENTE EJECUTIVA




CODIGO: P-RGC-02
m CARACTERIZACION DE PROCESOS FECHA: 28/10/2022

Proceso: Gesti é n d e Eventos Responsable: Directora de productos y servicios
Objetivo: Planear, producir y realizar eventos que se encuentren alineados con la gestion gremial y la planeacion estratégica de la organizacion, entregando y generando informacion que propenda por el

aporte valor para la toma de decisiones del publico participante.

Alcance: Desde la planeacion del evento hasta la evaluacion de la satifaccion del evento. Aplica Unicamente para el evento Congreso Colombiano de la Construccion.

Descripcién del El proceso se encarga de definir la agenda y temética del evento, determinar el presupuesto, comercializar e inscribir participantes, gestionar la produccién del evento con los proveedores, hacer

Proceso: seguimiento previo a la realizacion del evento y evaluar el evento una vez finalizado.

Proveedor Entradas Actividades PH,V, A Salidas Cliente

Planeacion del evento
1. Definir ciudad, fecha, presupuesto, conferencista
internacional.
2. Definicién de la agenda y conferencistas. JDN

Vicepresidencia Técnica Lineamientos de la tematica y 3. Defin.ici.én de las metas de inscripciones y de la p Lanzamiento del evento - envio masivos Gerente§_RegionaIes

agenda del evento comercializacién del evento. Afiliados
4. Disefio de la imagen del evento. Partes interesadas
5. Disefio de la estrategia de comunicaciones.
6. Solicitud de revision y aprobacion a la mesa directiva y junta
directiva nacional.
Produccion del evento Lista de tareas del personal staff
L L L . L Personal de la
Comunicaciones Plan de comunicaciones 1. Implementacion de la estrategia de comunicaciones organizacion
corporativas 2. Inscripcién participantes
3. Comercializacion de patrocinios Informes de seguimiento de evento (actividades, . _ _
- o ) - - Comité presidencia
Jefatura de desarrollo [Base datos de participantes 4. Gestion de las compras (solictudes y seguimiento a H-V presupuesto, participantes)
regional productos y servicios comprados)
5. Gestion de invitados
Estudios Econémicos |Presentaciones para eventos 6. Preparacion de insumos, materiales de entrega Facturas de proveedores y ordenes de Contabilidad

7. Disefio y produccion de artes facturacion a participantes y expositores




Realizacion del evento (pre-durante-post)
1. Ejecucion de actividades definidas en la lista de tareas del
personal
Proveedores Entregas de materiales e insumos 2. Seguimiento a las actividades pre-evento y actividades Memorias del evento JDN
durante el evento H-V Gerentes Regionales
Gestion Gremial Insumos para la realizacion de 3. Libreto-discursos Afiliados
Estudios Juridicos libreto, discursos y presentaciones 4. Minuto a minuto del evento Imagen de agradecimiento Partes interesadas
5. Ejecucion de la agenda del evento.
6. Desarrollo de las actividades sociales.
7. Aplicacion de la encuesta de satisfaccion al cliente
Evaluacmn. fjel evento Informes de resultados del evento Comité presidencia
Gestion de Calidad Resultados encuestas evento L Preparac!qn de resultados de! evento V-A JDN
2. PreP?‘r?‘F"’” d? informes de' cierre y presupuestales Informes de impacto de medios Presidente Ejecutiva
3. Definicién lecciones aprendidas
L. VETIILALIUTT Ut Ia UoLurtreTacior ucer grotesu.
2. Implementacion de acciones de mejora y correctivas. Acciones correctivas, de mejora y para abordar
3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos. los riesgos derivadas de la mejora continua del
4. Incorporacion de nuevas actividades dada la dinamica de la Sistema de gestién
Direccionamiento L . L organizacion.
L Informe Revisién por la Direccion L . . H,V, A - ., e
Estratégico 5. Aplicacién de herramientas de medicion del proceso. Solicitudes de Elaboracion, Modificacién o L .
. . . L L Gestion de Calidad
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y medicion Eliminacion de documentacion
del proceso.
7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales. Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Vicepresidente técnico

Director(a) de productos y servicios
Director(a) de mercadeo
Director(a) de comunicaciones
Consultora de negocios

profesional de logistica

Asistente de productos y servicios

Auditorio

Hardware y software

Presupuesto Aprobado

Implementos de ofimatica

Sala de reuniones internas

Plataformas para realizacién de eventos
Teams corporativo

Autoridad de la Presidente ejecutiva y la JDN para aprobar el presupuesto y el tema del

evento.

Responsabilidad de la Directora de productos y servicios y la Directora de Mercadeo
para la eleccion de los proveedores, definir las estrategias de comercializacion, gestionar

y organizar toda la logistica del evento.

Roles asighados al proceso: No aplica.

Seguimiento y Medicién Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso . : .
Véase matriz de riesgos

L del proceso
Ubicacion: P

\Archivos\SCP\Indicadores\

Agenda, Presupuesto

Lista de actividades

pagina web del evento

Fotos del evento

Planos mecanicos

Informes de estado del evento (para MDN y JDN)

Norma ISO 9001:2015
Procedimiento para la realizacion de eventos.

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

COORDINADORA DE CALIDAD

PRESIDENTE EJECUTIVA
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CODIGO: P-RGC-02
m CARACTERIZACION DE PROCESOS FECHA: 28/10/2022

CANMACOL VERSION: 21
Proceso: Comunicaciones Corporativas Responsable: Director(a) de Comunicaciones
Objetivo: Divulgar y comunicar la gestion del gremio a través de los diferentes medios de comunicacion internos y externos, con el fin de informar a todos los afiliados y actores interesados de las actuaciones de la Presidente Ejecutiva y
del gremio.

El proceso cubre desde la comunicacién de la gestién, productos, servicios y eventos de la organizacion con la generacion de la informacion hasta su respectivo monitoreo.

et De otra parte, la Revista Urbana, cubre desde la identificacion del temario, desarrollo del comité editorial hasta la publicacién para entrega a partes interesadas.
Descripcién del El proceso de comunicaciones corporativas es el encargado de realizar permanente monitoreo de las noticias del sector y de brindar una comunicacién efectiva y oportuna de la gestién que realiza Camacol a todos los afiliados
proceso: de la cadena de valor de la construccion. Este proceso soporta un producto muy importante como lo es la Revista Especializada: Urbana.

Proveedor Entradas Actividades P,H,V,A Salidas Cliente

1. Definicién de los temas de interés que deben generar noticia, comunicado, Contenidos en: Afiliados,

rueda de prensa. *Péagina web Grupos de interés
Gestién Gremial Tema de interés con el contenido para comunicar 2. Dgfinicién de los temas de interés que deben informarse a los Gerentes H.V *Correos masivt,)sl Junta Nac‘ional

Regionales. *Comunicados Ultima hora Gerentes Regionales y

3. Definir tacticas para comunicar temas de interés dependiendo de la *Rueda de prensa Seccionales

coyuntura. *Noticias sectoriales Medios comunicacion

1. Presentacion de fechas en comité
2. Organizacion general de temas

3. Correos informativos a las areas que participan en el comité P, H
3. Lista de temas y su enfoque aprobado en comité para desarrollar en la
revista

Comité Editorial
Cronograma Revista Urbana
Temario para la Revista Urbana

Informacién sobre temas de coyuntura
Comité Editorial Posibles entrevistas
Revista Urbana Informacién de temas legales y normativos

Noticias, eventos para la Revista Proveedor de disefio

Necesidad de comprar productos o servicios de 1. Preparar la orden de facturacion.

3 . e o Ordenes de Facturacion y/o Anulacion ili
Camacol (Interés por pautar en la Revista Urbana) . Solicitar autorizacion del responsable. H y Contabilidad

Cliente

N

. Hace la investigacion respectiva de los temas definidos,
. Redacta los articulos acordados en el comité editorial,
. Produce la portada de la revista, generar el planillo.
Disefia revista con aporte fotografia, ilustraciones,
. Selecciona y contrata autores de articulos,
Realiza la asignacion de temas a los periodistas,
. Escribe el editorial, de acuerdo con la noticia de coyuntura,
. Escribe los temas de cubrimiento de eventos de UGltima hora,
. Hace las entrevistas solicitadas en el comité editorial,
0. Coordina bisqueda de material fotografico,
ité Editori 11. Edita material entregado por las areas,
Comité Editorial Cronograma y temario para la Revista Urbana 12. Escribe los pie de fc?tos,dZstacados,
13. Genera la tabla de contenido
14. Inserta pautas del cliente.
15. Revisién por el Responsable del proceso.
16. Verificacion por los Responsables de las areas,
17. Verificacion de pruebas sherpa
18. Validacion Revista Urbana Digital (pdf) en version Corregida,
19. Entrega Base de datos con destinatarios a distribucién
20. Aprobacion del Contenido por la presidente.
21. Entrega Revista Urbana en PDF Aprobada para publicacién (impresion y
distribucién, carga en la pagina web)

Afiliados

Junta Directiva
Revista Urbana Impresa Nacional

BOONO0U AN P

Revista Urbana Publicacién en la pagina web www.camacol.co Medios de

Comunicacion

Gobierno Nacional




1. Analizar y verificar los resultados de la encuesta de Revista Urbana|
aplicada a los pautantes y aplicada a los afiliados en el marco del CCC por

Estratégico

Aplicacion de herramientas de medicion del proceso.
Analisis de los datos resultado del seguimiento y medicién del proceso.

Solicitudes de Elaboraciéon, Modificacion o

L - Gestién de Calidad
Eliminacién de documentacion

Afiliados : L medicion de la satisfaccion por el grado de utilidad de la Revista Acciones correctivas, preventivas y de mejora ” )
No afiliados Retroalimentacion de la encuesta al pautante 2. Definir acciones de mejorgmien?o. H definidas (en caso de ser necesario) Gestion de Calidad
3. Publicar Resultados de encuesta satisfaccion del cliente pautante -Revista
Urbana
1. Verificacién de la documentacion del proceso. Acciones correctivas, de mejora y para abordar
2. Implementacion de acciones de mejora y correctivas. los riesgos derivadas de la mejora continua del
3. Implementacion de acciones para abordar los riesgos. Sistema de gestion
Direccionamiento L ) ” 4. Incorporacion de nuevas actividades dada la dindmica de la organizacion.
Informe Revisién por la Direccién 5 H,V, A
6.
7.

Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Director(a) de Comunicaciones
Jefe de Prensa

Jefe de de operaciones y canales
Comunity Manager

Practicante

Financieros

Hardware y software
Auditorio, sala de reuniones
Implementos de oficina
Presupuesto Aprobado
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad de la Presidente Ejecutiva para dar lineamientos para comunicar posiciones
gremiales, como vocero oficial.

Responsabilidad de la Directora de Comunicaciones para asegurar la planificacion,
disefio, desarrollo y distribucién de la Revista Urbana y generar la estrategia de
comunicacion del mensaje de la gestion gremial que se quiera transmitir con un lenguaje
claro y de féacil entendimiento para los afiliados y partes interesadas.

Roles asignados al proceso: Coordinacion Editorial.

Seguimiento y Medicién

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso

Ubicacion:
\\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos del proceso

Temario

Cronograma

Archivos digital de la Revista Urbana en PDF

Comunicados de verificacion, validacion y revision de contenido de la
publicacién.

Matriz de comunicaciones internas y externas

Norma ISO 9001:2015
Procedimiento de elaboracion y publicacion de la Revista Urbana

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

COORDINADORA DE CALIDAD

PRESIDENTE EJECUTIVA

PAGINA 7 DE 12




CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

CANACOL o
VERSION: 21
Proceso: CO m p ras Responsable: Director Administrativo y Financiero
Obietivo: Asegurar que los bienes y servicios adquiridos, cumplan con los requerimientos en cuanto a las especificaciones y calidad establecida, garantizando que los proveedores que prestan servicios y
Jetivo: suministran los productos en la organizacién, sean competentes de acuerdo a los requisitos y los resultados esperados.
Alcance: Desde que se genera la necesidad de realizar la compra hasta la recepcion del bien o servicio suministrado.

Descripcién del

El proceso es el responsable de los temas relacionados con compras y proveedores. Este proceso comparte actividades con la Coordinacion de Recursos Humanos y Contratacion especificamente

Proceso: en la elaboracién de los contratos.
Dentro del proceso de Compras se permite hacer la seleccién del proveedor, hacer el registro del proveedor seleccionado y ejecutar el proceso de evaluacion de los proveedores de acuerdo a lo
definido en el procedimiento.
Proveedor Entradas Actividades PH,V, A Salidas Cliente
1. Seleccion del proveedor
2. gzléceltrﬁigi d(;wr?tf;cti?;?)lrzreor:/ sz:orm ra Aprobacion y formalizacion de la prestacion del Proveedor
N } : ) ) yap pa servicio (contrato, convenio, orden de servicio,
Direccionamiento  [Necesidad de contratar productos o 4. Tramitar la compra de acuerdo a las especificaciones y A,
- O . : P-H-V-A cotizacion, propuesta)
Estratégico servicios calidad establecida
5. Segwm@r;to a las carpetas dg proveedores, Listado Maestro de Proveedores Actualizado Toda la organizacion
6. Elaboracion contratos comerciales
7. Gestion de contratos y convenios por PandaDoc
1. Producto desarrollado, servicio ejecutado o bien
entregado. Orden de compra aprobada Contabilidad
2. Obligaciones contractuales desarrolladas.
3. Recepcion del bien / producto / servicio.
Proveedor bien / producto / servicio 4. Verificacion del producto/servicio H-V-A Retroalimentacion de la evaluacion Notificacion
5. Confirmacion de satisfaccion de entrega al proveedor (en caso de ser necesario)
6. Validacion de la factura o cuenta de cobro Proveedor
7. Aplicacion formato de Evaluacion de proveedores. Liquidacion del contrato o acta de paz y salvo
8. tramite para pago (elaboracién orden de compra) cuando aplique.
1. Seleccion del proveedor IT Aprobacién y formalizacion de la prestacion del Proveedor
o ici rvici ntri rden rvici izacion
N 3 Cotizaciones aprobadas para compra 2. Sollutud_(?e documentlo's al proveedor IT servicio (contrato, orden de servicio, cotizacion,
Administracién B ”» 3. Generacion y aprobacién orden de compra IT P-H-V-A propuesta)
de dispositivos de IT . e
4. Tramitar la compra de acuerdo a las especificaciones y

calidad establecida.

Listado Maestro de Proveedores Actualizado

Toda la organizacion




1. Verificacion de la documentacion del proceso.

2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas.

3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos.

4. Incorporacioén de nuevas actividades dada la dindmica de
Informe Revision por la Direccion la organizacion. H,V, A
5. Aplicacién de herramientas de medicion del proceso.

6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y medicion
del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Acciones correctivas, de mejora y para abordar

los riesgos derivadas de la mejora continua del

Sistema de gestion

Direccionamiento
Estratégico Sghqtudg,s de Elaboracion, _l\flodﬁmamon o Gestién de Calidad

Eliminacién de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano Recurso Fisico/Financiero/Tecnolégico Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Autoridad del Director Administrativo y Financiero para asegurar que los productos o
servicios contratados se encuentren dentro del presupuesto establecido por la
organizacion.

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimatica
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Director Administrativo y Financiero
Coordinador(a) de compras
Asistente Administrativo Responsabilidad de los directores de area para asegurar que el producto o servicio

adquirido cumpla las condiciones y especificaciones establecidas.

Roles asignados al proceso: Supervisor del contrato.

Seguimiento y Medicién Riesgos Asociados Registros de Control Documentos de Referencia o Soporte

Listado Maestro de Proveedores
Registro de proveedor
Seleccion del proveedor
Evaluacién de Proveedores

Norma ISO 9001:2015

Indicadores del proceso Codigo del Comercio — Art 621, 772, 777

Véase matriz de riesgos del

s proceso Procedimiento de compras
Ubicacion: Orden de compra Manual de compras
\\Archivos\SCP\Indicadores\ Solicitud de cotizacion P

Plan de mantenimiento
ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

S i e VERSION: 21
Proceso: Contab”idad Responsable: Coordinador de Contabilidad
Objetivo: Generar oportunamente estados financieros que reflejen veraz y confiablemente los hechos financieros ejecutados por la organizacién. Asi mismo dar cumplimiento a las disposiciones
tributarias.
Alcance: Desde la recepcién de la informacion contable y presupuestal de todos los procesos de la organizacion hasta la entrega de los estados financieros.

Descripcién del

El proceso es el encargado de elaborar la informacién financiera y sus notas, las declaraciones tributarias, de atender las solicitudes de certificados tributarios, de analizar los centros de

Proceso: costos, de analizar movimientos y saldos de las cuentas, de realizar operaciones contables (ajustes por inflacién, depreciaciones, amortizaciones), de conciliar resultados de centros de costos,
de generar las conciliaciones bancarias, de generar facturas, de elaborar recibos de caja y todo lo relacionado con la contabilidad de la organizacién. Asi mismo, es el encargado de la
liguidacién de la némina y de la facturacion. Al pertenecer al grupo 2 de NIIF, se debe cumplir con la aplicacion de NIIF para pymes.

Proveedor Entradas Actividades P.H,V, A Salidas Cliente
royectos eglctividades Programacion de pagos
Direccionamiento  |Asignacion Presupuestal aprobada 2 Ig'ecutarylos resu uéstos asianados generando Y Declaraciones tributarias Administracién
Estratégico - Elect p P 9 9 informes de pagos e informes de ejecucion y
. L - movimientos contables.
Ajustes planeacion estratégica y al L - . - control presupuestal
presupuesto 3. Revision cumplimiento de la planeacion estratégica.
4. Ejecucion de ajustes de proyectos y del presupuesto.
Orden de compra aprobada 1. Verificacion de documentos contables y sus anexos (si
Factura o cuenta de cobro aplica) Programacion de pagos
Compras Anexos para tramitar las facturas u 2. Causar facturas o cuenta de cobros H-V 9 pag Administracién
ordenes de compra (aportes a SS, 3. Generar un informe de tesoreria
RUT, certificacion bancaria, etc) 4. realizar pagos de manera semanal
1. Contabilizar operaciones bancarias
Entidades Financieras | Extractos bancarios 2. Realizar Concmgcmnes Ba.mcarlas” ' _ Y
3. Entrega de Recibos de caja, Conciliaciones Bancarias,
Informes de pagos al revisor fiscal
1. Analizar y conciliar resultados de centros de costo
2_. Entrega para revisiéon de Informes financieros al revisor H-V informes de pagos e informes de ejecucion y
fiscal control presupuestal Administracién
dal L ; o q 1. Auditorias informacion financiera, reportes e informes. Declaraciones tributarias
Toda |a Organizacién |Informacion centros de costos 2. Realizar ajustes solictados por la Revisoria fiscal,
observacion de la normatividad vigente. bV
3. Diligenciar declaraciones a través de la pagina web de '
la SHD (Secretaria de Hacienda de Distrito).
4. Presentacion en el banco.
., |Ordenes de Facturacion y/o
Toda la Organizacion - ¥
Anulacion
Correspondencia de Salida (Facturas . L
Generar y anular facturas H-V-A p ( y Administracion

Comunicaciones
Gestion Eventos

Facturas de proveedores y ordenes
de facturacién a patrocinadores,
asistentes y expositores

Declaraciones tributarias

Anulaciones)




Gestion Talento

Informe Novedades némina

1. Actualizar las novedades en el sistema SIIGO
2. Realizar la liquidacién y pago de la némina

Empleados,
Proveedores, EPS,

Pagos efecutados Pago de Némina Fondos de Pensiones,

humano " . . :
3. Contabilizar y pago de aportes y prestaciones sociales Cajas de
Compensacién
1. Verificacion de la documentacién del proceso.
2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas. Acciones correctivas, de mejora y para abordar
3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos. los riesgos derivadas de la mejora continua del
4. Incorporacién de nuevas actividades dada la dinamica Sistema de gestion
Direccionamiento s ) . de la organizacion.
Informe Revision por la Direccion 9 H,V, A

Estratégico

5. Aplicacion de herramientas de medicion del proceso.
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y
medicion del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Solicitudes de Elaboracion, Modificacién o

L L Gestion de Calidad
Eliminacion de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar

Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnoldgico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Coordinador de Contabilidad
Profesional de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Coordinador de Talento Humano
Profesional Talento Humano

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimatica
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad del Director Administrativo y Financiero para aprobar los estados financieros y
la nébmina antes de ser entregado para su V.B. al Representante Legal.

Responsabilidad del Coordinador de Contabilidad para asegurar el registro oportuno y
confiable de las operaciones financieras y garantizar la adecuada contabilizacién.

Roles asignados al proceso: Encargado de la facturacion.

Seguimiento y Medicién

Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

Indicadores del proceso

Ubicacion:
\Archivos\SCP\Indicadores\

Véase matriz de riesgos del
proceso

Balances

Lista de pago de némina
Reporte Novedades de némina
Registro Horas extras

Orden de facturacién

Control ordenes de facturacion
Orden de anulacién de facturas

Norma ISO 9001:2015
NIIF para pymes grupo 2
Politicas contables

1. Procedimiento de pago de némina, contabilizacién y pago de aportes y prestaciones
sociales.

2. Procedimiento de generacion y pago de impuestos.

3. Procedimiento de generacion y presentacion de informes financieros.

4. Procedimiento de pago de némina.

5. Procedimiento de facturacion.

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:
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CANACOL

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: P-RGC-02

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21

Proceso:

Administracion

Responsable:

Director Administrativo y Financiero

Objetivo:

Garantizar la disponibilidad del recurso (infraestructura fisica, tecnolégica y financiera) necesaria para el 6ptimo funcionamiento de la organizacién. Asi como la gestion de la correspondencia

y mensajeria dentro de la organizacion.

Alcance:

Desde la determinacion de los requisitos financieros, administrativos y de infraestructura, la planificacion del recurso hasta la colocacién, implementacién y/o disposicion.

Descripcién del

El proceso es el encargado de proveer la infraestructura necesaria para el funcionamiento de la organizacion. Dicho proceso es el responsable de los temas relacionados con compras y

Proceso: proveedores, del inventario fisico de la organizacion; asi mismo gestiona las actividades de mensajeria, de la correspondencia, de tesoreria y cartera y actividades de sistemas y tecnologia.
Proveedor Entradas Actividades P.H,V, A Salidas Cliente
Gobierno Nacional
Qtros G“r‘f“'os Correspondencia de Entrada L R?g|§tro de la corresponden_ma P,H Correspondencia de Entrada entregada Toda la organizacion
Cliente, Afiliados, 2. trdmite de la correspondencia
No afiliados
Cliente, Afiliados,
1. Gestionar la mensajeria local, externa y envio de L . No afiliados
o . . Mensajeria tramitada )
Toda la organizacion |Correspondencia de Salida facturas P-H-V-A . . partes interesadas,
. . . Envio de facturas tramitado .
2. Registrar correspondencia y consecutivo en Sevenet Entidades
publicas/privadas
1. Actualizacién del saldo total disponible en tesoreria.
Programacion de pagos 2. Confirmacion con informaciéon bancaria. P
. o . Pagos electronicos
Contabilidad 3. Programacién de transferencias. H Proveedor
. . . - Cheques aprobados
Declaraciones tributarias 4. Programacion de pagos
5. Transferencia, generacion de cheques
Ejecucion Presupuestal del afio en
Administracion ClJJrSO P L. Resumen de Cartera
2. Facturas vencidas bV Cartas de cobro Cliente
. . ’ Acuer P ili ili
Contabilidad informes de pagos e informes de i g;(;zzgi;eefs(;ﬁ;a pgg;tn;:g de Costo cuerdo de Pago Afiliado / No afiliado
ejecucion y control presupuestal ’ y
1. Identificacion de necesidades IT
Lineamientos de atencion de 2. Hacer cotizaciones
requerimientos de sistemas 3. Hacer adquisiciones de dispositivos P-H-V-A
Comité de Recomendaciones IT 4 | Slstemgs tecnolégicos  y de infraestructura Infraestructura tecndlogica Direccionamiento
Tecnologia Implementados recurso fisico y humano aprobado Estratégico




Necesidades de adquisicion de 5. Seguimiento a la ejecucion presupuestal
productos o servicios IT 6. Proveer la infraestructura necesaria para el desarrollo H
de los procesos

1. Gestionar el requerimiento del usuario N
a Cotizaciones aprobadas para compra de

2. Sol!c!tar autpr|z§C|ones ‘ ‘ P-H-V-A dispositivos de IT Compras
. . 3. Solicitar cotizaciones de materiales (cuando aplique)
Requerimiento de sistemas y
Empleado R
tecnologia, via ticket
1. Atender a la solicitud del requerimiento P-H-V-A Respuesta requerimiento, via ticket Empleado

2. Chequeo y revision ante incidencias presentadas

1. Verificacion de la documentacion del proceso.

2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas.
3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos.
4. Incorporacion de nuevas actividades dada la dindmica
Informe Revisiéon por la Direccion de la organizacion. H,V, A
5. Aplicacién de herramientas de medicién del proceso.
6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y
medicién del proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Acciones correctivas, de mejora y para abordar
los riesgos derivadas de la mejora continua del
Sistema de gestion

Direccionamiento
Estratégico Sc‘>I|c_|tudo_e's de Elaboracion, _l\{lodlflcacmn o] Gestién de Calidad
Eliminacién de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y analizados)

Nota. Los procesos administrativos de mensajeria, correspondencia, tesoreria son procesos compartidos con CAMACOL Regional Bogota & Cundinamarca.

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar * Todos los procesos, excepto compras, contabilidad, Direccionamiento Estratégico

Recurso Humano Recurso Fisico/Financiero/Tecnolégico Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Hardware y software Autoridad y responsabilidad del Director Depto Administrativo y Financiero para

Direccién Administrativa y Financiera Presupuesto Aprobado ) . . ) . h )
. . vay SUpt P garantizar la infraestructura, el recurso tecnolégico y financiero necesario para el eficaz
Asistente Administrativo Auditorio . . N
: N funcionamiento de la organizacién.
Asistente de cartera Implementos de ofimética
Recepcionista Sala de reuniones internas

. Roles asignados al proceso: usuarios (sistemas), usuario final (correspondencia).
Teams corporativo

Seguimiento y Medicién Riesgos Asociados Registros de Control Documentos de Referencia o Soporte

Norma ISO 9001:2015

Indicadores del proceso Presupuesto, Cédigo del Comercio — Art 621, 772, 777
P Véase matriz de riesgos del Planillas de soporte y correspondencia a través de 1. Procedimiento de gestion de la correspondencia y mensajeria.
o proceso SEVENET 2. Procedimiento para la gestion de actividades de sistemas y tecnologia
Ubicacion: . o . L o .
Correos de compromisos de comité de Tecnologia. 3. Procedimiento de administracion de cartera.

\Archivos\SCP\Indicadores\ Politica de Viajes
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PAGINA 10 DE 12

COORDINADORA DE CALIDAD PRESIDENTE EJECUTIVA




CODIGO: P-RGC-02

m CARACTERIZACION DE PROCESOS FECHA: 28/10/2022

S VERSION: 21
Proceso: Gestion Talento Humano Responsable: Coordinadora de Talento Humano
Obietivo: Gestionar la seleccion, vinculacion, contratacion y desvinculacion de personal y asegurar las capacitaciones y la induccién para mantener su competencia, asi mismo gestionar el ambiente de
Jetivo: trabajo y el bienestar de la organizacion.
Alcance: El proceso cubre desde la seleccion y contratacion del nuevo personal, determinacion del ambiente de trabajo, gestion de las actividades de la seguridad y salud en el trabajo de Camacol hasta la

desvinculacion del colaborador de la organizacion.

El proceso es el encargado de identificar y evaluar competencias del personal de la organizacion, de seleccionar personal de acuerdo con las solicitudes realizadas y el perfil definido, de elaborar y
ejecutar el programa de capacitacion y entrenamiento, de mantener y actualizar los registros apropiados de educacién, formacién, habilidades y experiencia del personal. Asi mismo, es

Seertosien da responsable por realizar la induccién del personal y evaluar periodo de prueba cumpliendo normatividad legal vigente.

Proceso: El proceso es responsable de determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para el correcto desempefio de las actividades de la organizacién. Es el encargado de gestionar los contratos
gue se deriven de las necesidades de la organizacién. El proceso inicia la implementacién del sistema de seguridad y salud en el trabajo, manejo del COPASST y demas actividades que
contribuyan al bienestar ocupacional de toda la organizacion.

Proveedor Entradas Actividades PH,V, A Salidas Cliente

. ) . 1. Seleccionar, reclutar y contratar personal de acuerdo con las
Direccionamiento

“ Solicitud de personal aprobado solicitudes realizadas y el perfil definido y aprobado por la
Estratégico presidencia
2. Perfil del cargo de nuevo cargo Direccionamiento
3. Recoleccioén de registros de educacion, formacion, H-V-A Recurso humano contratado Estratégico
Empresas habilidades y experiencia 9
temporales, _ ) 4. Modificacién del organigrama (si es necesario)
universidades Hojas de vida de personal vacante 5. Programar la induccion
plataformas de 6. Elaboracion de contratos laborales

empleo

1. Realizacion de entrevistas

2. Recolecccion de informacion, fotos, datos
3. Actividades de produccion visual

4. Edicion de textos e imagen

5. Aprobacion del disefio y contenido

6. Preparacion Invitacion al personal

Info-camacol TV,
H,V Toda la organizacion
Boletines informativos

Comité editorial

. Tematica y contenido para Info-Camacol
infocamacol TV y P




Asesoria en riesgos laborales
ARL Oferta de formacion con caracter
ocupacional.

1. Determinar el ambiente de trabajo necesario, programar las
actividades de la ARL.

2. Realizar reuniones de COPASST

3. Hacer seguimiento al conograma de actividades del SG-SST
4. Ejecutar acciones generadas de COPASST.

V-A

Correos info-camacol asociadas a mensajes
de Salud Ocupacional

Actividades de bienestar
Actualizacion de documentos y registros

requeridos en el Sistema de seguridad y
salud en el trabajo.

Toda la organizacién

Toda la organizacion|Aplicacién evaluacion cliente Interno

1. Tabulacién de datos

2. Generacion de resultados de la encuesta

3. Acciones correctivas preventivas o de mejora del servicio
prestado

Presentacion resultados de cliente interno

Alta Direccion

Toda la organizacion Necesidad de capacitacion y/o formacion
Universidades,
Instituciones de

P Oferta de capacitaciones
educacion formal

1. Verificacién de capacitaciones programadas

2. Estudio de las ofertas de educacion no formal para
aprobacion.

3. Estudio y aprobacion de educacién formal asociada al perfil o
cargo.

4. Solicitud de Certificados de asistencia o participacion.

5. Identificacion de foros, seminarios, congresos, eventos de la
organizacion.

6. Listado de asistencia a participacion a foros, seminarios,
congresos, eventos de la organizacion.

P-H

Evaluacion de la eficacia de la formacion

Empleados

Evaluacién de desempefio por cargo

Toda la organizacion diligenciado

1. Integracion de resultados de cada indicador

2. Generacion de resultados de la evaluacion

3. Presentacion de resultados a jefes de areas

4. Solicitud de replicacién de resultados a todos los equipos de
trabajo.

5. Plan de mejoramiento (a quienes aplique)

H,V, A

Informe Resultado desempefio (por cargos,
por areas)

Alta Direccion

Toda la organizacion|Reporte de novedades

1. Revision soporte de novedades de empleados
2. Registro de novedades de némina

3. Aprobacion de liquidacion de némina, de aportes y
prestaciones sociales

H-V

Informe novedades de némina

Contabilidad

Direccionamiento

L Informe Revision por la Direccion
Estratéegico

1. Verificacion de la documentacién del proceso.

2. Implementacién de acciones de mejora y correctivas.

3. Implementacién de acciones para abordar los riesgos.

4. Incorporacién de nuevas actividades dada la dinamica de la
organizacion.

5. Aplicacién de herramientas de medicién del proceso.

6. Analisis de los datos resultado del seguimiento y medicion del
proceso.

7. Seguimiento a la matriz de riesgos institucionales.

Acciones correctivas, de mejora y para
abordar los riesgos derivadas de la mejora
continua del Sistema de gestion

Solicitudes de Elaboracion, Modificacion o
Eliminacién de documentacion

Indicadores del proceso (medidos y
analizados)

Gestion de Calidad

(P,H,V,A), Planear, hacer, verificar, actuar




Recurso Humano

Recurso Fisico/Financiero/Tecnolégico

Autoridades, Responsabilidades, Roles:

Director Administrativo y Financiero
Coordinacién de Talento Humano
Profesional Talento Humano

Hardware y software
Presupuesto Aprobado
Auditorio

Implementos de ofimatica
Sala de reuniones internas
Teams corporativo

Autoridad de la Direccién Administrativa y Financiera para aprobar el
presupuesto asociado a bienestar, capacitaciones y gestion del SG-SST.

Responsabilidad de la Coordinacién de Talento Humano para gestionar la
contratacién del recurso humano y mantener su competencia. De determinar y
gestionar el ambiente de trabajo necesario para el correcto desempefio de las
actividades de la organizacion y la gestion del sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

Roles asignados al proceso: Presidente Copasst, Brigadistas.

Seguimiento y Medicién Riesgos Asociados

Registros de Control

Documentos de Referencia o Soporte

COPASST

Indicadores del proceso . . .
P Véase matriz de riesgos del

Ubicacion: proceso
\Archivos\SCP\Indicadores\

Base de datos Empleados

Perfil del Cargo

Estudio de seguridad

Registro Solicitud de Personal

Indicadores de desempefio

Registros de Ambiente de Trabajo

Control de capacitaciones

Matriz de comunicaciones internas y externas
Actas COPASST

Norma ISO 9001:2015

Organigrama

1. Proc. seleccién, contratacién, vinculacién y desvinculacion de personal
2. Procedimiento para la evaluacién de desempefio

3. Procedimiento para la gestion de formacién y capacitacién de personal
4. Manual de Sistema de Seguridad y salud en el trabajo.

5. Reglamento Interno

ELABORADO POR:
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CODIGO: P-RGC-02

m CARACTERIZACION DE PROCESOS

CAaNMACOL HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA: 28/10/2022

VERSION: 21

Version

Descripcion

Fecha emision

21

Se revisa el recurso humano y registro de control de todas las caracterizaciones y en general revisién completa a
las actividades.

28/10/2022

20

Se incorpora el cargo Vicepresidencia técnica, asistente talento humano, se da lectura a todas las
caracterizaciones actualizando accciones y cargos dada la dinamica de la organizacion.

5/10/2020

19

Se incorpora la caracterizacién del proceso gestion eventos y se integran con los procesos con los cuales esta
relacionado. Se da lectura a todas las caracterizaciones actualizando accciones y cargos dada la dindmica de la
organizacion.

25/10/2019

18

Se revisa la caracterizacion de los procesos direccionamiento estratégico y gestion de calidad, incluyendo informacién
de entrada, actividades y salidas, asi como los registros y documentos de referencia.

21/08/2018

17

Se adapta el documento a la norma ISO 9001:2015, se incluye el rol asignado al proceso, se verifican los proveedores
y clientes de la secuencia de los procesos que sean coherentes con las partes interesadas pertinentes, se da lectura
completa a las caracterizaciones verificando cargos e interrelaciones entre procesos.

1/11/2017

16

Se modifica el nombre de los procesos Recurso Humano por Gestién Talento Humano. Se ajusta el concepto agenda
estratégica por Planeacion Estratégica, como actualmente se utiliza en la organizacion. Se incluye en el proceso
Gestion de Calidad las actividades Modificacion del manual de gestion documental y solicitud de revisién y
aprobacién del manual a Presidente Ejecutiva, se incluye como salida el manual de gestién documental. Se modifica el
proceso comunicaciones dado que la Revista Urbana no se utiliza el proveedor editorial. Del proceso Gestion
Talento Humano se elimina la encuesta de satisfaccion cliente interno y se incluye el Procedimiento para la gestion de
formacién y capacitacién de personal .

26/09/2016

15

Dado el hallazgo encontrado en auditoria del ente certificador, "La organizacién no asegura que la secuencia e
interaccion de los procesos determine la informacién necesaria para apoyar la operacion y el seguimiento de esta". Se
genera accion correctiva encaminada a revisar las caracterizaciones de todos los procesos y verificar su secuencia. Se
re-estructura el nombre de los procesos Comunicaciones corporativas y Recurso Humano por Talento Humano. Se
incluye en el numeral “Documento de Referencia o Soporte” los procedimientos que apoyan el proceso y en el numeral
“Registros de Control” los registros generados de los formatos definidos para el proceso. Adicionalmente, se realiza
revision de entradas, actividades y salidas dada la dindmica de los procesos.

28/10/2015

14

Se realiza revision de las caracterizaciones modificandose el item recurso Humano (por ajuste del organigrama), los
registros de control y se incluyen los procedimientos de cada proceso en el item Documentos de referencia o de
Soporte.

9/06/2015

13

Inclusion caracterizacién “Comunicaciones corporativas”, ajuste item “Recurso Humano” en algunos procesos por
cambios en el organigrama.

10/09/2013

12

Se actualizaron las caracterizaciones dados los cambios en el organigrama. Se identifica como nuevo cargo la
Coordinacion de Talento Humano, Se modifica la caracterizacion del proceso Gestién Gremial.

26/07/2011

11

Actualizacion del Documento de Referencia: 1ISO 9001:2008, actualizacién de los procesos misionales con la relacion
de la Gestion Gremial como insumo o salida de su proceso y ajustes generales dada la dindmica de la organizacion,
Revision general de la caracterizacion de cada proceso durante la auditoria interna.

15/09/2010

10

Dadas las modificaciones al “procedimiento para el establecimiento, adecuacion y seguimiento de la Planeacion
estratégica” se actualizan las caracterizaciones a los procesos Direccionamiento estratégico y Gestion de Calidad.

6/04/2010

Se eliminan las caracterizaciones de los procesos de Gestion técnica y gestion comercial. Se actualiza en el proceso
Administracién las entradas y salidas y del proceso Recursos Humanos el responsable del proceso.

24/08/2009

Se incluye la caracterizacion del proceso gestion Técnica y de Compras separado del proceso Administracion. Se
elimina la caracterizacion del proceso Publicaciones.

28/07/2008

Se incluye la caracterizacion del proceso Estudios Econémicos, se incluyen en todas las caracterizaciones los items
“Descripcion del Proceso” - “Interacciéon con otros procesos”. Estos items se relacionaban en el Manual de calidad de
la versién 7 y ahora se integran con la caracterizacién de cada proceso.

12/03/2008

Se incluyé dentro del cuadro de caracterizacion el Recurso humano, separado del Recurso Técnico, Seguimiento y
Medicién, los registros de control y los documentos de referencia y de soporte.

17/08/2007

Se cambiaron los cargos de los procesos segun el organigrama.

12/02/2007

Se cambian los cargos de procesos de Gestiobn de Calidad, administracion y Recursos Humanos segun el

23/05/2006

Se cambié de responsable en el proceso de publicaciones a Coordinador Nacional, se incluy6 la caracterizacion del
proceso comercial y se incluyé en el proceso de estudios juridicos el informe juridico como salida al cliente.

7/02/2006

Cambios en los responsables de procesos

5/08/2005

Ajustes en las caracterizaciones

8/02/2005

Creacion del documento

22/12/2004
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