CIRCULAR No. 015 DE 2020

PARA: MIEMBROS DE COMITES INTERNOS

DE: GINA ALEJANDRA ALBARRACIN BARRERA
Gerente

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES
INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS POR TEVEANDINA LTDA.

FECHA: 17 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Los comités institucionales se han constituido con el propdsito comun de realizar seguimiento y vigia de los
procesos, asi como de ser colectivos de discusion, deliberacién y decisiéon sobre los temas administrativos,
financieros y misionales de la Entidad, razén por la cual tienen por objeto principal contribuir a la
transparencia, oportunidad, legalidad y fortalecimiento institucional de Teveandina Ltda.

De esta manera, cada comité debe velar por el cumplimiento de sus objetivos, por la sincronizacion e
interrelacion que permita la articulacion de sus acciones, por el aprovechamiento de los recursos con los que
dispone el canal y por el registro fiel de los temas tratados y las decisiones tomadas, siendo asi una parte
fundamental de la gestion y el desempefio institucional.

Adicionalmente, su funcionamiento permite la deteccion de alarmas y la consecuente toma de medidas de
correccion para mejorar la eficacia y la eficiencia de la operacién, asi como la evaluacion de los resultados
alcanzados y elaboracion de los planes de mejora cuando se considera necesario.

Asi las cosas, actualmente la entidad cuenta con (09) comités, regulados cada uno mediante acto
administrativo:

COMITE PERIODICIDAD SECRETARIO TECNICO
COMITE TECNICO DE
SOSTENIBILIDAD DEL | Semestralmente de manera ordinaria y | Contador.
SISTEMA CONTABLE extraordinariamente cuando asi lo considere

(Resolucion 007 de 2014, se
actualiza con la Resolucion 123 de
2019)

necesario el Secretario Técnico o el presidente del
Comité.

COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL
(Resolucién No. 040 de 2020)

Se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y
extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion

Es elegido por el comité por unanimidad.
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COMITE PARITARIO DE
SALUD DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
COPASST

(Resolucién No. 041 de 2020)

Periodicidad mensual, durante la jornada
laboral y en las instalaciones de la empresa

Es elegido por el comité por unanimidad.

COMITE DE PROGRAMACION
Y CONTENIDOS
(Resolucion No. 041 de 2019)

Se reunira ordinariamente minimo dos (2) veces
al mes, y en forma extraordinaria cuando algunos
de sus miembros los solicite.

Lider de Contenidos.

COMITE DE INVENTARIOS
(Resolucion No. 102 de 2015)

Se reunira de manera ordinaria una vez cada
vigencia o por convocatoria del funcionario que lo
preside

Administrador de Almacén y Archivo.

COMITE DE GESTION Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL
(Resolucion No. 079 de 2020)

Se reunirad de forma ordinaria como minimo una
vez cada tres (3) meses. También se podra reunir
de forma extraordinaria por solicitud de los
integrantes y previa citacion de la Secretaria
Técnica.

Lider de Planeacion Estratégica.

COMITE COORDINADOR DE
CONTROL INTERNO Y COMITE
DIRECTIVO

(Resolucién No. 066 de 2020)

El comité se reunira ordinariamente por lo menos
cuatro (04) veces al afio, previa citacion por
partes de la Gerencia del Canal. Asi mismo, se
reunird de manera extraordinaria cuando las
necesidades asi lo exijan, por convocatoria de
esta.

Profesional de Control Interno.

COMITE DE CONTRATACION
(Resolucion No. 030 de 2016)

SegUn requerimiento

Director Juridico y Administrativo.

COMITE DE CONCILIACION
(Resolucién 072 de 2018, Se

Dos veces al mes de acuerdo con lo establecido en
el articulo 3 resolucion 072 de 2018

Director Juridico y Administrativo.

actualiza con la Resolucién 122 de
2019)

Pues bien, la finalidad de esta Circular es dictar unos parametros generales para unificar el funcionamiento
de los comités, sin que este documento modifique o derogue las disposiciones consagradas en cada uno de
los actos administrativos que rigen a dichos colectivos:

» OBLIGACIONES GENERALES DE LOS COMITES.

En cumplimiento de las estipulaciones reguladas para el funcionamiento general de los comités
institucionales, sus miembros deberan atender las siguientes reglas:

Asistir puntualmente a las sesiones programadas.

Mantener confidencialidad de la informacidon que conozcan en ejercicio de las funciones.
Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del comité.

Asumir compromisos.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por el comité.

« PROGRAMACION DE LAS SESIONES Y REMISION DE LA INFORMACION A TRATAR.
Los comités institucionales deberan reunirse con la periodicidad estipulada en cada Resolucion y se dejara

constancia por medio de acta tanto de los temas tratados, asi como de los compromisos que surjan en
desarrollo de las sesiones.
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Para consulta de los miembros e invitados a las reuniones programadas, sera necesario remitir con
antelacion, la informacion detallada de los temas a tratar en el orden del dia que se establezca previamente,
siempre y cuando dicha condicidon no perjudique o altere la misionalidad de esta Empresa Industrial y
Comercial del Estado, especificamente en lo relacionado con los casos analizados en los Comités de
Contratacion, Programacion y Contenidos, asi como, los asociados directamente a la atencion de clientes y
ventas del Canal.

o ACTAS DE REUNION.

Como constancia de cada sesion realizada por los comités debera elevarse un acta, en el formato establecido
internamente, en la cual se senalarda como minimo lo siguiente:

Nombre del comité

Fecha

Numero de acta (consecutivo independiente, acompaiiado de la vigencia)

Relacion de los participantes en el comité indicando su calidad de asistente (miembros e invitados).
Orden del dia.

Revisién compromisos pendientes de la sesion anterior, cuando aplique.

Desarrollo de los temas del orden del dia.

Compromisos generados en desarrollo de la sesidn, cuando aplique.

Firma de quien la preside y la secretaria técnica.

Soporte de la asistencia virtual (pantallazo del calendario confirmado) o presencial (listado firmado)

En un plazo no menor a cinco (5) dias habiles posteriores a cada sesion programada, la secretaria técnica
de cada comité debera remitir via correo electrénico las actas consolidadas para revisién y validacion de
los miembros asistentes. La aprobacion de las actas debera hacerse en la siguiente sesidn del respectivo
comité, de lo cual quedara constacia como parte del orden del dia.

e CUSTODIA Y ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES FISICOS Y DIGITALES.

En aras de garantizar la conservacion, custodia y actualizacion permanente de las actas que se expidan en
desarrollo de los comités de la entidad, se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

La custodia de los expedientes estara a cargo del proceso de Gestion Documental perteneciente a
la Direccion Juridica y Administrativa, lo anterior, teniendo en cuenta que las actas hacen parte del
archivo de gestion de la entidad.

La secretaria técnica de cada comité sera la encargada de organizar el expediente fisico con las actas
gestionadas a la fecha y sus anexos correspondientes, para llevar a cabo su entrega completa y
organizada al proceso de Gestion documental en las fechas y horarios que se asignen para ello.

Cuando la secretaria técnica de cada comité requiera el expediente en fisico, debera solicitar al
proceso de Gestion Documental, a través de la herramienta OSticket el préstamo formal del
expediente para su actualizacién o verificacion. En dicho sentido, desde el proceso de gestion
documental se llevara el registro correspondiente.

Con el acompanamiento del proceso de TI se creara un expediente digital para el almacenamiento
de las actas de los comités de la entidad. En cada uno de los expedientes digitales reposaran las
actas y sus anexos consolidados, organizados por vigencia, fecha y consecutivo de reunion.
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e CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES.

Las actas suscritas por parte de los miembros de cada comité estaran disponibles para consulta en el
repositorio digital destinado para ello, el cual debera ser administrado y actualizado de manera
permanente por la secretaria técnica de cada comité.

En dicho sentido, como mecanismo de control del expediente digital, la secretaria técnica tendra los
permisos de modificacion y consulta del mismo, y sera esta quien debera informar al proceso de TI, los
datos de los miembros del comité y los permisos de modificacion y/o consulta de los mismos.

e ACTUALIZACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Los secretarios técnicos de cada comité deberan llevar a cabo la revisién de los actos administrativos
gue regulan los comités a su cargo, y en caso de ser necesaria la actualizacién de estos, de manera
conjunta con la Direccion Juridica y Administrativa, llevaran a cabo la actualizacion de estos, dicha
actividad tendra como fecha limite el 30 de noviembre de la anualidad.

De la misma manera desde Planeacion y con el acompafiamiento de los lideres respectivos, se revisaran,
adicionaran y modificaran los procesos y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de esta Circular.
Esta accion de mejora debera implementarse antes del 30 noviembre de la anualidad.

Finalmente, se pone de presente que el cumplimiento de los parametros estipulados en la presente circular
es de obligatorio cumplimiento.

Cordialmente,

Firmado digitalmente por GINA
GINA ALEJANDRA ALEJANDRA ALBARRACIN

ALBARRACIN BARRERA BARRERA
Fecha: 2020.09.17 11:58:25 -05'00"

GINA ALEJANDRA ALBARRACIN BARRERA
Gerente

Proyectd: Giovanni Andres Méndez — lider de Planeacion (Contratlsta) 6 [\p

Revisd: Yeniffer Latorre Casas- Profesional de Control Interno i {j
Maria Fernanda Carrillo Méndez — Directora Juridica y Al mwstratw@&
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