COMITES CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO

COMITE DE:

INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Director de Registros Publicos V]|
Conciliacion, Director Division Administrativa y del Talento Humano.
INVITADOS: Coordinacion de Afiliados y Coordinacién Control Interno.

*El comité de Afiliados se relne en el mes de abril, después de jornada de
renovacioén para evaluar quienes contindan con la calidad de Afiliados y quienes
pierden la calidad de acuerdo con los requisitos establecidos.

e Se citara a reuniones para la evaluacion de solicitudes de afiliacion.

eCuando las circunstancias lo ameriten, se citard a reuniones.

eSe llevaran actas de las reuniones, de manera que las decisiones tomadas
queden claramente definidas.

OBJETIVO: Garantizar la gobernabilidad de la Camara de Comercio de Sogamoso a través de la
sostenibilidad de sus afiliados, mediante el desarrollo de estrategias y de programas que permitan su

SR

Cémara de Comercio
de dogamoso

crecimiento y aseguren su permanencia. Vigilando el cumplimiento de los requisitos legales vy
reglamentarios establecidos.

COMITE PRESIDENTE SECRETARIO
eTomar decisiones frente ale Definir el orden del dia e Citar a los integrantes del comité
Afiliaciones.

eRevision de la desafiliacion.
eConformar el censo electoral.

eDepurar el censo electoral

eDefinir los procedimientos vy
politicas a implementar en la
gestion con los afiliados, en el

marco de la normatividad vigente.

eComunicar con anterioridad a
los integrantes los temas a
tratar.

eDirigir la reunion.

eRealizar seguimiento a las
decisiones aprobadas por el
comité.

eElaborar las actas de cada reunidn,
archivarlas o digitarlas

eRealizar seguimiento a las decisiones|
aprobadas por el comité.

QUORUM
COMITE DE:
INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Director Division Administrativa y del

Talento Humano, Directora Division Financiera, Director responsable de la
necesidad de compra.

INVITADOS: Coordinacion Control Interno y podran participar invitados por
parte del proceso que tengan conocimiento técnico en el objeto a contratar,
quienes tendran voz, pero no voto.

El Comité de Compras se sujetara a las siguientes reglas y se reunira cada vez
que se requiera, en los siguientes casos:

*En los procesos de seleccion cuando el valor supere los 10 SMMLV. Cuando
sea convocado por el ordenador del gasto en caso de que estime necesario sin
importar la cuantia de la contratacion.

El Comité de Afiliacion sesionara con el 67% de sus integrantes.

OBJETIVO: Organo que tiene caracter de asesor, con la funcién de analizar y recomendar en la toma de|
decisiones de la contratacion en los casos cuyo valor supere lo equivalente a 10 S.M.M.L.V.

e Realizar las evaluaciones
financieras, econdmicas, juridicas
y técnicas de las ofertas
presentadas por los proveedores
en los procesos de seleccion.

e Asesorar al ordenador del gasto
en la toma de decisiones
recomendando la adjudicacion de
los contratos para la adquisicion
de obras, bienes y/o servicios.

elas demds que se le

asignadas por el Presidente
Ejecutivo.

sean|

QUORUM

El Comité de compras sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

CONFORMACION DE COMITES

COMITE DE:




INTEGRANTES: Directora De Registros Publicos y Conciliacién, Director
Divisién Administrativa y del Talento Humano, Director Promocion y Desarrollo,
Coordinador de Gestion Documental, Coordinador de Sistemas.

INVITADOS: Coordinacion de Control Interno quien tendran voz, pero no voto.

oEl Comité de Gestion Documental actuarda como grupo asesor de la alta
direccion y sera el responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de la
documentacién.

eEl Comité Interno de Archivo se reunira ordinariamente por lo menos dos|
veces al afio, o Cuando las circunstancias lo ameriten, se citara a reuniones.

oEl Comité Interno de Archivo podra invitar a las reuniones a funcionarios de la
entidad, representantes de otras entidades y profesionales de distintas areas,
cuando a su juicio, el concepto de éstos sea necesario para la toma de
decisiones.

OBJETIVO: Asesorar a la alta direccién de la entidad en materia archivistica y de gestion documental,
definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcidon archivistica institucional,
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

COMITE

PRESIDENTE

SECRETARIO

e Asesorar a la alta direccién de
la entidad en la aplicacién de la
normatividad archivistica.

eAprobar la politica de gestion de

documentos e informaciéon de la
entidad.

eAprobar las tablas de retencién

documental y las tablas de
valoracion documental de Ia
entidad y enviarlas al Consejo

Departamental de Archivos para
su convalidacion y al Archivo
General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado para su registro.

Demas funciones definidas en el
decreto 1080 de 2015.

Orientar el  disefio e
implementacion de normas y
procedimientos para el sistema

de la administracion
documental y la memoria
institucional.

El

dia vy

Secretario del
encargado de preparar el

Comité serd el
orden del
la documentacion que deba

presentarse a la respectiva sesion, de
levantar el acta de cada reunién y
someterla a la aprobacién y firma de
todos los que en ella intervengan y

de

comunicar

las  decisiones

adoptadas por el Comité.

QUORUM
CC
COMITE DE:

INTEGRANTES: Ver acta de conformacion del comité

*El comité se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando los miembros
del Comité consideren que deben reunirse en fechas adicionales a las
ordinarias o cuando se presente casos que requieran de su inmediata

intervencion, y podra ser convocado previa solicitud de la mayoria de sus
integrantes.

e El Comité sdlo podra sesionar con la asistencia de por lo menos tres de los
cuatro integrantes.

eDe cada reunion se elevard un acta en la cual se sefialara la naturaleza de I
reunion, la fecha, lugar de reunion y los asuntos tratados.

eToda acta debera ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a la
reunién correspondiente.

El Comite Interno de Archivo sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

NFORMACION DE COMITES

OBJETIVO: Contribuir a la prevencion y solucion de las situaciones causadas por conductas indebidas
comportamentales, de comunicacién o de acoso laboral de los funcionarios al interior de CAMARA DE
COMERCIO SOGAMOSO, generando una consciencia colectiva conviviente con los colaboradores de la
Entidad, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, en armonia y el buen ambiente
laboral, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de estos.

COMITE PRESIDENTE SECRETARIO
eRealizar Campafias de eRecibir mediante el eVerificar la asistencia de los
divulgacion preventivas del acoso [mecanismo establecido, las [miembros del comité a las reuniones
laboral en asocio con la empresa. [quejas, sugerencias, programadas.

eOrganizar circulos de

participacion o grupos de similar
naturaleza, que brinden espacios
para la evaluacion periddica de la

vida laboral de la entidad, en
funcién del trato digno vy
respetuoso.

propuestas o comunicaciones
en general, que presente la
comunidad laboral, sobre los

temas propios de competencia
del Comité.

Convocar a los miembros
del comité a las sesiones
ordinarias y extraordinarias,
presentar los asuntos
sometidos a su consideracién.

eElaborar el orden del dia y las actas

de cada una de
comité.

las sesiones del




eEl Comité adoptard en principio decisiones por la via del consenso; sin [ePromover la  construccion oCitar a los funcionarios que el
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del |conjunta de valores y habitos que [comité determine para efectos
sistema de mayoria simple. En caso de existir empate, se llamarda a un |promuevan el buen trato laboral. [del cumplimiento de sus
miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de votacion, para funciones

que con su voto se dirima el empate. ePresidir 'y orientar las
reuniones ordinarias y
eRecibir y atender, a través del |extraordinarias en forma
presidente del Comité, las |dindmica y eficaz, dando
recomendaciones que le formule |desarrollo ordenado segln
la entidad y los organismos de |agenda.

control, tales como el Ministerio
de trabajo, la Defensoria del
Pueblo y la Personeria.

QUORUM El Comité de Convivencia Laboral sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
CONFORMACION DE COMITES
COMITE DE:

OBJETIVO: Es un organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud
en el trabajo, cuyo fin es planear medidas o acciones de vigilancia y control del programa de salud
ocupacional en forma oportuna y con autoridad en la toma de decisiones, con la participacion de los
funcionarios de la entidad y demas partes interesadas

INTEGRANTES: Ver acta de conformacion del comité

COMITE PRESIDENTE SECRETARIO
eRealizar seguimiento mensual a |ePresidir y orientar las eVerificar la asistencia de los
Plan de trabajo anual, reuniones de forma dindmica y [miembros del comité a las reuniones
Cronograma de capacitacién en el |eficaz. programadas.
cumplimiento de los eConvocar y determinar el sitio [eTomar atenta nota de los temas
compromisos, donde se puedan |y la hora de las reuniones. tratados y elaborar el acta, la cual
evidenciar las actividades. ePreparar los temas que van a [contendrd como minimo informacion
eEl Sistema de (gestidbn en |tratarse en cada reunion. relativa a la fecha y hora, orden del
seguridad y salud en el trabajo |[eTramitar las recomendaciones |dia, participantes, comentarios (
«El comité se debe reunir por lo menos una vez al mes y dejar un acta de dicha |debe contar con un presupuesto [aprobadas por el comité. sobre la revisién del cronograma de
reunidn, la cual serd escrita por el secretario del comité. de trabajo aprobado por la |eCoordinar todo lo necesario |actividades de Seguridad y Salud en
eSu quérum es de la mitad mas uno de sus integrantes y pasada media hora |presidencia ejecutiva. para el funcionamiento activo [el Trabajo, andlisis estadisticos AT Y
de la convocatoria tendrén plena validez las decisiones de los integrantes |eParticipar en las investigaciones |del comité. EL y de resultados, Vvisitas de
presentes, las cuales se consagraran mediante acta. o andlisis de las causas de inspeccion, seguimiento a
eSiempre se reuniran e investigaran de manera extraordinaria con los |incidentes, accidentes de trabajo recomendaciones previamente
responsables del area respectiva, cuando ocurra un accidente mortal o severo, |y  enfermedades laborales, formuladas, etc.), desarrollo de
0 se detecte un riesgo inminente. informacién estadistica. contenidos, acuerdos  logrados,
Garantizar que todos los asignacion de tareas y
visitantes reciban una charla en responsabilidades, cierre de la
prevencion ante emergencias, por reunién, fecha proxima reuniéon vy
parte del responsable del area, en firmas del presidente y secretario.
caso de no estar puede realizarla ellevar el archivo de las actividades
cualquier integrante del comité. realizadas y suministrar la
informacién requerida.

QUORUM El Comité de COPASST sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
CONFORMACION DE COMITES
COMITE DE:

OBJETIVO: El comité de calidad es el apoyo operativo de la alta direccion que esta en cabeza de un grupo
INTEGRANTES: Ver acta de conformacién del comité de personas denominadas lideres de procesos. Es el maximo érgano asesor e instancia decisoria en los
asuntos del SIG.




_ COMITE LIDERES DE PROCESO

eLas reuniones del Comité de la Calidad seran Ordinarias y Extraordinarias y se
llevaran a cabo en las Instalaciones de la Camara de Comercio de Sogamoso o
en el lugar que previamente indiquen los integrantes del comité.

oEl Comité de la Calidad debera sesionar de manera Ordinaria por lo menos
una vez trimestralmente y de manera Extraordinaria, cuando las necesidades lo
requieran.

ela Convocatoria a las reuniones Ordinarias deberd ser realizada por el

eDefinir, implementar y mantener
herramientas de medicion que
faciliten la mejora continua de los
procesos del SIG.

eEvaluar el correcto
funcionamiento de los procesos
del sistema integrado de gestion
de calidad, para la oportuna toma

eCoordinar en su proceso, la

ejecucion de las acciones
encaminadas para el
desarrollo, implementacion,

mantenimiento, revisién vy
fortalecimiento  del SIG.
eEjecutar estrategias y
mecanismos que propicien, en

Coordinador de Calidad, quien ejerce las funciones de secretario. de decisiones encaminada hacia |los funcionarios, la
eCualquiera de los miembros del comité podrd convocar a reuniones|la mejora continua. interiorizacion,  apropiacion,
Extraordinarias presentando la propuesta de Orden del dia que someterd aleCoordinar, controlar y realizarflcomunicacién, comunicacién y
consideracion. seguimiento a las acciones de|divulgacion del SIG en cada
*El Orden del dia serd organizado por el secretario del Comité, el cual |implementacién, mantenimiento y|proceso.

plataforma ISO y en la caracterizacion de su proceso.

eA las reuniones del Comité de Calidad, podran asistir en calidad de invitados,
con voz, pero sin voto, las personas que los miembros del Comité, de manera
individual o conjunta, determinen, de acuerdo con las necesidades de los
temas a tratar.

objetivos de la Calidad y los
indicadores de los procesos,
proponiendo estrategias de accion
para lograr las metas establecidas.

preparara previamente la Agenda de los temas a tratar. mejoramiento del Sistema de|eDefinir, implementar Yy
eLos lideres de proceso seradn los responsables de presentar y sustentar los |Gestion de la Calidad. mantener herramientas de
documentos que requieran aprobacion por parte del comité, asi como de |eRevisar y aprobar mediciéon que faciliten la
mantener los documentos de su proceso actualizados y revisados en la |permanentemente la politica y los|mejora continua de los

procesos del SIG.

eEvaluar el correcto
funcionamiento de los procesos
y programas del SIG, que se
encuentren bajo su
responsabilidad funcional y
determinar las acciones de

QUORUM
CC
COMITE DE:

INTEGRANTES: Presidencia Ejecutiva y Directores de Area

eOrientar y definir los lineamientos generales para la formulacidn,
implementacidon, seguimiento y evaluacion de las acciones formuladas en el
plan Estratégico y en el Plan de Trabajo Anual. Contar con un mecanismo y
espacio de participacién, comunicacién e interrelacion que permita el
conocimiento de las actividades desarrolladas por las direcciones de la Camara
de Comercio de Sogamoso, la solucion de problemas o conflictos, la generacion
de confianza, el autocontrol, la autodireccion, el autoanalisis, la autocritica y el
fortalecimiento del trabajo en equipo, asi como la estandarizacion de
metodologias de gestién y la uniformidad en los criterios y conceptos.

El Comité de Calidad sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

NFORMACION DE COMITES

OBJETIVO: Encargado de coordinar las actividades de las direcciones de la Entidad, para la definicion,
concertacion, implementacion y seguimiento de las acciones formuladas en el plan Estratégico y en el Plan

de Trabajo Anual.

COMITE

PRESIDENTE

SECRETARIO

eAprobar la creacion,
modificacion y supresién de los
Comités que hacen parte o se
articulan en la Camara de
Comercio de Sogamoso.

eAdoptar un modelo de gestidn
que permita hacer seguimiento,
analisis y rendicion de cuentas
sobre el desempefio de la entidad
en los indicadores de Plan
Estratégico.

oEl comité se reunird cuando las circunstancias lo ameriten.

eAdoptar las acciones para
implementar las recomendaciones
y solicitudes de los Entes de
vigilancia y control.




eTomar decisiones en los
procesos administrativos vy
técnicos de los sistemas
relacionados con Control
Interno, Calidad y Gestion
documental de
la entidad.
ePromover la participacion del
personal es actividades que
desarrolle el SIG de la CCS.
eContar con un mecanismo de
divulgacién y
retroalimentaciénde los
proyectos, planes,
programas, tareas, gestiones y
resultados, frente a los
compromisos adquiridos para el
logro de los objetivos
empresariales.

QUORUM El Comité de Presidencia sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
25/01/2021 3.0 Se actualiza Manual Comité Paritario de Seguridad
y salud en el trabajo; se modifica responsable de Coordinador De Comité de Calidad Presidencia Ejecutiva
la Coordinacién de calidad. Calidad
25/01/2021 3.0 Se actualiza Manual Comité convivencia laboral;
se modifica responsable de la Coordinacién de Coordinador De Comité de Calidad Presidencia Ejecutiva
calidad. Calidad
05/05/2022 4 Actualizacion y cambio de responsable de la
Coordinacion de calidad. Coordinador De Comité de Calidad Comité De Calidad
Calidad
05/05/2022 4 Se actualiza procedimiento Gestion de Afiliados.
Se incluye aspectos a tener en cuenta para Coordinador de Comité de Calidad Presidencia Ejecutiva
depurar Atencidn
Empresarial
14/03/2022 3 Se actualiza Manual de Gestion Documental
Integrantes Comité Interno de Archivo vy Coordinador de Comité Interno de Archivo Comité Interno de Archivo
funciones de acuerdo decreto 1080 de 2015 Gestion
Documental
28/03/2022 5 Aprobacion del Manual de Contratacion mediante
Acta No. 998 de Reunidon Ordinaria de Junta
Directiva del 28 de marzo de 2022 Comité de Calidad Comité de Calidad Junta Directiva




