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1. OBIJETIVO

Establecer los requisitos para la conformaciéon y funcionamiento del Comité Administrativo del Consejo Directivo del
Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia ONAC.

2. ALCANCE

El presente reglamento eta dirigido a los miembros del Consejo Directivo del Organismo Nacional de Acreditacién de
Colombia ONAC que hacen parte del Comité Administrativo del Consejo Directivo, encargados de llevar a cabo las
funciones que aqui se describen, en los términos y condiciones senalados.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

EST-1.0-01 Estatutos del Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia — ONAC.

4. INTRODUCCION
El Articulo 33. Atribuciones. Corresponde al Consejo Directivo de los Estatutos de ONAC establece en el numeral 11:

“Crear entre sus miembros los comités que considere necesarios para el ejercicio de sus funciones y reglamentar
su funcionamiento. En desarrollo de esta facultad el Consejo Directivo creard porlo menos dos comités: el Comité
Administrativo y el Comité Técnico, los cuales deberdn mantener la representacion de las partes interesadas y del
sector gobierno.

Las delegaciones que haga el Consejo Directivo en dichos comités, se las podrd otorgar con capacidad de
decision.”

En ese sentido y atendiendo la ordenanza, se ha creado el presente reglamento para definicidén del funcionamiento y
atribuciones del Comité Administrativo.

5. REGLAMENTO DEL COMITE ADMINISTRATIVO
TITULO I. ASPECTOS ESTATUTARIOS

Articulo 1. OBJETO

El presente reglamento establece los requisitos para la conformaciéon y funcionamiento del Comité Administrativo del
Consejo Directivo del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia ONAC.

Articulo 2. BASE ESTATUTARIA

La creacién del Comité Administrativo del Consejo Directivo es ordenada en el numeral 11 del articulo 33 de los Estatutos
del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia ONAC.

Corresponde al Consejo Directivo reglamentar el funcionamiento del Comité Administrativo y delegarle funciones. Las
delegaciones que el Consejo realice a dicho comité, se las podrd otorgar con cardcter decisorio, faculfad que debe
quedar claramente establecida en el acta de Consejo Directivo que le otorga estas facultades.
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5. REGLAMENTO DEL COMITE ADMINISTRATIVO

Articulo 3. PARTICIPACION DE PARTES INTERESADAS

En la conformacién del Comité Administrativo del Consejo Directivo del Organismo Nacional de Acreditacion de
Colombia ONAC, se deberd mantener la representaciéon con participacion igualitaria, de las partes interesadas: Sector
Gobierno, Interés Indirecto e Interés Directo, conforme se tipifican en el articulo 10° de los estatutos de ONAC

Igualmente, deberd participar la Revisoria Fiscal y se oird sus observaciones con el fin de tener elementos que permitan
tomar las mejores decisiones.

Arficulo 4. CONTROL JERARQUICO

El Comité Administrativo estd sujeto al control y vigilancia del Consejo Directivo de ONAC y ésta serd la Unica instancia
ante la cual debe presentar reportes.

TITULO 1. CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 5. INTEGRANTES DEL COMITE

El Comité Administrativo del Consejo Directivo del Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia —ONAC-, estard
compuesto por un nUmero de miembros del Consejo Directivo que se postulen para formar parte de él siempre y cuando
se garantice la participacion igudlitaria por cada una de las partes interesadas y cuya postulaciéon, como persona juridica,
sea aceptada por el Consejo Directivo, mediante la correspondiente designacion. En todo caso, se designard para el
Comité Administrativo al menos un miembro en representaciéon de cada una de las fres partes interesadas, segun la
tipologia establecida en al articulo 10° de los Estatutos de ONAC.

Una vez designada una persona juridica del Consejo Directivo para conformar el Comité Administrativo, el representante
legal de la entidad designada allegard por escrito el nombre de la persona natural que representard a su enfidad. Esta
actuard en nombre de la organizacion y la comprometerd con sus decisiones. La sustitucidon de la persona natural
designada permanentemente requiere de notfificacién escrita al Consejo Directivo por cualquiera de los medios legales
permitidos. Si la persona natural designada para el Comité Administrativo es la misma persona natural designada para el
Consejo Directivo, no se requerird notificacion por escrito.

La designacion de los miembros del Comité Administrativo serd por un periodo de dos (2) anos.

El Consejo Directivo podrd designar en cualquier fiempo miembros adicionales para el Comité Administrativo,
manteniendo siempre la participacién igualitaria de las partes interesadas.

El Director Ejecutivo deberd participar en todas las sesiones del Comité Administrativo; sin embargo, con causa justificada
ante el Presidente del Comité, podrd no asistir o ausentarse de las sesiones.

El Presidente del Comité Administrativo o quien haga sus veces decidird sobre la invitacidén de expertos en determinados
asuntos, de conformidad con lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 6. REUNIONES ORDINARIAS

El Comité Administrativo se reunird en forma ordinaria preferiblemente una vez cada mes calendario, sin sobrepasar un
periodo de tres meses entre dos reuniones consecutivas. En todo caso los miembros de Comité podrdn fijar reuniones

ordinarias con la frecuencia que estimen conveniente, dejando constancia en el acta respectiva.

Las reuniones ordinarias tendrdin como objeto la evaluacion y presentacién de recomendaciones a los informes de gestién
administrativa del ONAC.

Para efectos organizativos y metodoldgicos el Comité Administrativo evaluard en cada reunidn ordinaria los siguientes
informes presentados por parte de la Direccidn Ejecutiva:
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5. REGLAMENTO DEL COMITE ADMINISTRATIVO

a) Informe financiero con presentacion de estados financieros de prueba con corte al mes calendario anterior.

b) Cuadro de inversiones

c) Ejecucién presupuestal

d) Contratacién

e) Gestidn administrativa, gestién informdtica, gestion documental y del recurso humano

f)  Estadoy desarrollo del sistema de gestién de ONAC frente a los requisitos de la norma ISO/IEC 17011 y demds requisitos
aplicados para ser reconocidos en los MLA /MRA de los que haga parte ONAC

g) Informe sobre el estado de quejas, reclamos y apelaciones recibidas en relacién con las actividades de acreditacion,
y en particular, sobre aquellas quejas recibidas sobre los servicios de apoyo administrativo a la acreditacion.

h) Informe sobre la satisfaccion de los clientes de ONAC.

i) Participacion internacional de ONAC en eventos y foros de interés para las actividades de acreditacion y para el
desarrollo institucional.

i) Oftros informes que la Direccidn Ejecutiva de ONAC considere pertinente compartir con el Comité
k) Los demds informes, que de acuerdo con las circunstancias considere el Comité conveniente solicitar.

La Secretaria del Comité deberd hacer llegar a los miembros del Comité Administrativo los informes respectivos, en medio
magnético, via correo electrénico con una antelacidon no inferior a cinco (5) dias hdbiles.

En la reunién correspondiente al mes de enero de cada ano, el Comité Administrativo acordard un cronograma anual
para sus reuniones. Este cronograma se adoptard por decision del Comité Administrativo y constituye la convocatoria de
las reuniones ordinarias respectivas.

Articulo 7. REUNIONES EXTRAORDINARIAS

El Presidente del Comité Administrativo, el Presidente del Consejo Directivo o el Director Ejecutivo de ONAC, podrdn
convocar a través de la Secretaria del Comité a reuniones extraordinarias conforme, con el articulo 30° de los Estatutos.

La convocatoria la formalizard la Secretaria del Comité, via correo electrénico, con una antelaciéon no inferior a (10) diez
dias calendario, indicando el propésito de la reunién.

Los documentos o informes cuya presentacion se requiera para una reunidén extraordinaria, deberdn ser enviados via
correo electrénico con una antelacién de dos (2) dias hdbiles a la reunidn. Lo anterior no obsta para que el Comité pueda
conocer y pronunciarse sobre informes presentados el dia de la reunidn.

Articulo 8. PRESIDENCIA

El Comité Administrativo tendrd un Presidente y un Vicepresidente elegidos por votacion y mayoria simple, asegurando
que los distintos intereses participen en la eleccion con un nUmero igual de votantes en cada eleccién, para periodos de
un (1) ano, pudiendo ser reelegidos por un ano mds.

Corresponde al Presidente ser el vocero del Comité ante el Consejo Directivo, presidir las sesiones, suscribir las actas del
Comité y las demds responsabilidades que le asigna este reglamento. El Presidente podrd delegar la voceria ante el
Consejo Directivo en ofro miembro del Comité para temas especificos.
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5. REGLAMENTO DEL COMITE ADMINISTRATIVO

El presidente podrd intervenir en la sesién del Consejo Directivo, para precisar, aclarar o completar el informe presentado
por la administracion, respecto a los asuntos presentados en las sesiones del Comité Administrativo.
En ausencia del Presidente, el Vicepresidente del Comité Administrativo asumird las funciones del Presidente.

Arficulo 9. SECRETARIA

La Secretaria del Comité Administrativo estard a cargo de la Jefe- Asesora Juridica del Organismo Nacional de
Acreditacién de Colombia ONAC.

La Secretaria del Comité se encargard de elaborar el acta sucinta de cada una de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, donde se plasmen las conclusiones y recomendaciones del Comité. Los informes y documentos
presentados al Comité constituirdn anexos y se conservardn en un libro de hojas numeradas, denominado “Libro de
Anexos a las Actas del Comité Administrativo”, donde se garantice la trazabilidad del anexo con el nUmero de acta de
la sesidén en que se presentd.

Corresponde al Secretario abrir y llevar el libro de actas del Comité, el Libro de Anexos a las actas del Comité
Administrativo, suscribir, junto con el Presidente, las actas del Comité Administrativo, formalizar la convocatoria areuniones
y cumplir con las demds funciones que le asigna este reglamento.

En las gestiones operativas que el Comité Administrativo establezca sin asignar un responsable de su ejecucién,
corresponderd a la secretaria del Comité asegurar su ejecucion.

Articulo 10. QUORUM DELIBERATORIO Y MAYORIA DECISORIA

Para deliberar, el Comité Administrativo requiere la presencia de por lo menos un (1) miembro que represente a cada
una de las partes interesadas y del sector gobierno. El Comité Administrativo adoptard sus decisiones por consenso. De
no ser posible el consenso y salvo disposicidn en contrario, la decision se tomard por mayoria simple de los votos presentes,
siempre que se cumpla la regla establecida en este articulo.

Articulo 11. SESIONES

El Comité Administrativo sesionard preferentemente en las instalaciones del ONAC, pero también podrd hacerlo en forma
virtual, mediante teleconferencia, videoconferencia o mediante reuniones presenciales realizadas en cualquier otro sitio,
previamente acordado. Cuando el Consejo Directivo cite en un sitio diferente de las instalaciones del ONAC, el Comité
Administrativo sesionard preferentemente en ese mismo lugar, con anterioridad a la reunidén de éste primero.

El Comité Administrativo del Consejo Directivo podrd sesionar de manera conjunta con el Comité Técnico del Consejo
Directivo, para lo cual el Presidente del Comité Administrativo realizard invitacién al Presidente del Técnico o se,
propondrd, que preferiblemente, se redlice la reunidén en una de las fechas y lugares programados por el Comité
Administrativo para sus sesiones. De no ser posible realizar la sesidon bajo dicha condicién, se citard a la reunidn conjunta
con quince dias hdbiles de antelacién. El quérum serd vdlido para deliberar y decidir, si cada uno de los comités cumple
individualmente con su propia regla de quérum

TITULO 1Il. FUNCIONES

Articulo 12. FUNCIONES DELEGADAS AL COMITE ADMINISTRATIVO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DE ONAC

El Consejo Directivo del Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia ONAC, delega en el Comité Administrativo,
las siguientes funciones:

1. Orientar y supervisar la implementacién de las politicas y objetivos relacionados con la operacién administrativa,
financiera de gestion del recurso humano, gestién informdtica y documental del ONAC, y hacer seguimiento a la
gestion del Director Ejecutivo en estas dreas.
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5. REGLAMENTO DEL COMITE ADMINISTRATIVO

2. Recomendar al Consejo Directivo pleno sobre la remuneracion del Director Ejecutivo y los incrementos a la misma y
sobre el programa de bonificaciones a empleados.

3. Recomendar al Consejo Directivo sobre la estructura salarial de la planta de ONAC previa presentacién al Comité
Administrativo por parte de la Administracion de propuestas a este respecto.

4. Pronunciarse y recomendar al Consejo Directivo sobre la aprobacion de las tarifas para la prestacion de los servicios
del ONAC, bajo consideraciones de costos y viabilidad econdmica de la operacién del ONAC y consideracién de
sus estados financieros.

5.  Proponer politicas para estimular la asociacién del sector privado a ONAC

6. Autorizar por consenso al Director Ejecutivo para redlizar acto o negocio juridico que comprometa a ONAC, que
supere los doscientos (200) salarios minimos mensuales legales vigentes y hasta quinientos (500) salarios minimos
mensuales legales vigentes. En el caso de los contratos de Otorgamiento y Uso del Certificado de Acreditacion, el
comité administrativo autoriza por unanimidad al Director Ejecutivo a firmar todos los contratos de acreditacion, sin
limite en su cuantia, manteniendo informado al comité administrativo, en la primera oportunidad posible.

7. Recomendar al Consejo Directivo sobre la aceptacion o rechazo de legados o donaciones.

8. Recibiry revisar informe sobre estados financieros, la ejecucidn presupuestal y el respectivo informe de actividades.

9. Emitir concepto sobre las politicas de inversion de ONAC.

10. Hacer seguimiento a la contratacion e inversiones del ONAC.

11. Recibirinformes periddicos del Revisor Fiscal.

12. Pronunciarse y recomendar al Consejo Directivo sobre la aprobacién del presupuesto anual del ONAC y sobre la
supervisién de sus finanzas.

13. Hacer seguimiento y formular en cualquier tiempo observaciones y recomendaciones a la organizacién, los
reglamentos y procedimientos administrativos y de prestacién del servicio de acreditacion del ONAC.

14. Hacer seguimiento y formular en cualquier tiempo observaciones y recomendaciones a la organizacién y
procedimientos de comunicaciones y respuesta oportuna a consultas, quejas o peticiones hechas al ONAC.

15. Invitar a sus sesiones a expertos en determinados temas, los cuales no tendrdn derecho a voto.

16. Las demds que expresamente le delegue el Consejo Directivo de ONAC.

6. REGISTROS (Documento Evidencia)

Cédigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacengr:nlenfo
Magnético
NO APLICA
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Aprobacién Resumen de Cambios
1 2011-01-27 Emision original del documento

Articulo 2. BASE ESTATUTARIA

Se corrigié referencia al articulo 33 de los Estatutos de ONAC.

2 2016-08-25 Las delegaciones que el Consejo realice al Comité, se podrdn otorgar con capacidad decisoria,
y esta facultad debe quedar claramente establecida en el acta del Consejo Directivo.

Articulo 3. PARTICIPACION DE PARTES INTERESADAS
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TROL DE CAMBIOS

La representacion en el comité se hard con participacion igudlitaria de las partes interesadas,
conforme a los Estatutos de ONAC. Igualmente, deberd participar la Revisoria Fiscal y se oirdn sus
observaciones.

Arficulo 4. CONTROL JERARQUICO

El Consejo Directivo solo controlard y vigilard al comité y atenderd sus reportes (no
recomendaciones)

Articulo 5. INTEGRANTES DEL COMITE

Se incluyd que el comité estard compuesto por miembros del Consejo Directivo que se postulen
para formar parte de él, siempre y cuando se garantice la participacién iguadlitaria por cada una
de las partesinteresadas y cuya postulacién sea como persona juridica; esta deberd ser aceptada
por el Consejo Directivo.

También se incluydé que una vez designada una persona juridica del Consejo Directivo para
conformar el Comité Administrativo, el representante legal de la entidad designada allegard por
escrito el nombre de la persona natural que representard a su entidad; y que el Presidente del
Comité Administrativo decidird sobre la invitaciéon de expertos.

Se elimind que la designacion de los miembros del Comité Administrativo se prorrogard mientras el
respectivo miembro no renuncie al Comité y mantenga la condiciéon de miembro del Consejo
Directivo.

Se excluyd la verificacién de la causa de inasistencia del Director Ejecutivo por el comité en pleno,
la justificacion la revisard solo el Presidente.

Articulo 6. REUNIONES ORDINARIAS

Se cambia el propdsito de las reuniones a evaluacion y presentaciéon de recomendaciones a los
informes de la gestién administrativa del ONAC.

Para efectos organizativos y metodoldgicos el Comité Administrativo evaluard en cada reuniéon
ordinaria los siguientes informes presentados.

Se excluyd de la presentacion del informe de estados financieros la referencia al cuadro de
inversiones, la ejecucién presupuestal, la contratacién, la gestion administrativa y del recurso
humano. Igualmente, la participacion de la Revisoria Fiscal y la exposicidon de sus observaciones.
Se incluyd en los temas a tratar en la reunidn ordinaria:

Conftratacion

Gestidn administrativa, gestion informdatica, gestion documental y del recurso humano

Estado y desarrollo del sistema de gestién de ONAC frente a los requisitos de la norma ISO/IEC
17011 y demds requisitos aplicados para ser reconocidos en los MLA /MRA de los que haga parte
ONAC

Informe sobre el estado de quejas, reclamos y apelaciones recibidas en relacién con las
actividades de acreditacién, y en particular, sobre aquellas quejas recibidas sobre los servicios de
apoyo administrativo a la acreditacion.

Informe sobre la satisfaccion de los clientes de ONAC.

Participaciéon internacional de ONAC en eventos y foros de interés para las actividades de
acreditaciéon y para el desarrollo institucional.

Oftros informes que la Direccién Ejecutiva de ONAC considere pertinente compartir con el Comité
Los demds informes, que de acuerdo con las circunstancias considere el Comité conveniente
solicitar.

Se excluyd que el comité podrd establecer otros informes periddicos que deban ser presentados
por la Direccidn Ejecutiva y que estd deberia hacer llegar los estados financieros de prueba con
corte al mes calendario anterior, Cuadro de inversiones, Ejecucidn presupuestal, informe de
gestién administrativa y del recurso humano, y relacién de contratacién en el mismo periodo, en
medio magnético, via correo electrénico con una antelacion no inferior a tres (3) dias hdbiles.
Articulo 7. REUNIONES EXTRAORDINARIAS

Se hizo precisién sobre quienes pueden realizar la convocatoria a las reuniones y el mecanismo de
convocatoria.

Articulo 8. PRESIDENCIA

Se incluyé que el Comité Administrativo tendrd un Presidente y un Vicepresidente, quien se
encargara de suplir en funciones al presidente en su ausencia, ambos elegidos por sus miemlbros
votacién y mayoria simple, asegurando que los distintos intereses participen en la eleccién con un
numero igual de votantes en cada eleccion. Adicionalmente que El Presidente del Comité
Administrativo presentard en cada sesion del Consejo Directivo un informe de gestion. En esta
misma reunién (fecha) el Presidente del Comité Administrativo asistird a la parte correspondiente
del orden del dia del Consejo, con voz pero sin voto, excepto cuando el Presidente del Comité
sea miembro del Consejo Directivo.

Se excluyd la firma de las resoluciones que adopte el Comité Administrativo por parte de su
Presidente.

Articulo 9. SECRETARIA
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Se incluyd que La Secretaria del Comité se encargard de elaborar el acta sucinta de cada una
de las reuniones ordinarias y extraordinarias, donde se plasmen las conclusiones vy
recomendaciones del Comité. Los informes y documentos presentados al Comité constituirdn
anexos y se conservardn en un libro de hojas numeradas, denominado “Libro de Anexos a las
Actas del Comité Administrativo”, donde se garantice la trazabilidad del anexo con el nUmero de
acta de la sesidon en que se presentd.

Articulo 10. QUORUM DELIBERATORIO Y MAYORIA DECISORIA :

Se excluyd que Los pronunciamientos y decisiones de los comités se adoptardn mediante
acuerdos suscritos por el Presidente y el Secretario.

Articulo 11. SESIONES

Se incluye la posibilidad de realizar las reuniones en forma virtual, mediante teleconferencia,
videoconferencia o mediante reuniones presenciales realizadas en cualquier otro sitio,
previamente acordado. Cuando el Consejo Directivo cite en un sitio diferente de las instalaciones
del ONAC, el Comité Administrativo sesionard preferentemente en ese mismo lugar, con
anterioridad a la reunién de éste primero.

El Comité Administrativo del Consejo Directivo podrd sesionar de manera conjunta con el Comité
Técnico del Consejo Directivo, para lo cual el Presidente del Comité Administrativo realizard
invitacion al Presidente del Técnico o se, propondrd, que preferiblemente, se realice la reunién en
una de las fechas y lugares programados por el Comité Administrativo para sus sesiones. De no ser
posible redlizar la sesién bajo dicha condicion, se citard a la reunién conjunta con quince dias
hdbiles de antelacion. El quérum serd vdlido para deliberar y decidir, si cada uno de los comités
cumple individualmente con su propia regla de quérum.

Articulo 12. FUNCIONES DELEGADAS AL COMITE ADMINISTRATIVO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DE
ONAC.

Se incluyé la especificacion al seguimiento de la gestion informdtica y documental, recomendar
al Consejo Directivo pleno sobre el programa de bonificaciones a empleados y sobre la estructura
salarial de la planta de ONAC previa presentacion al Comité Administrativo por parte de la
Administracién al respecto.

Asimismo se incluyd que en el caso de los contratos de Otorgamiento y Uso del Certificado de
Acreditacién, el comité administrativo autorizard por unanimidad al Director Ejecutivo a firmar
todos los contratos de acreditacién, sin limite en su cuantia, manteniendo informado al comité
administrativo, en la primera oportunidad posible.

Articulo 6. Reuniones Ordinarias

Se elimina el texto: “El Comité Administrativo se reunird en forma ordinaria una vez cada mes
calendario. Las reuniones ordinarias tendrdn como objeto la evaluacidn y presentacion de
recomendaciones.”

Se remplaza por: “El Comité Administrativo se reunird en forma ordinaria preferiblemente una vez
cada mes calendario, sin sobrepasar un periodo de fres meses entre dos reuniones consecutivas.
En todo caso los miembros de Comité podrdn fijar reuniones ordinarias con la frecuencia que
estimen conveniente, dejando constancia en el acta respectiva.”

Se modifica el articulo 9 sustituyendo la responsabilidad de la secretaria del Comité Administrativo
de la Direccidén Administrativa y Financiera a la Oficina Asesora Juridica.

Se reemplaza el inciso tercero del articulo 8, quedando de la siguiente forma “El presidente podrd
intervenir en la sesidén del Consejo Directivo, para precisar, aclarar o completar el informe
presentado por la administracion, respecto a los asuntos presentados en las sesiones del Comité
Administrativo.”

8. ANEXOS
NO APLICA
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