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Introduccion

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del Club Mutuario
Ricaurte, es un documento que orienta al personal a tener un mejor manejo y capacitacion de
los procesos, describe de manera detallada todas las actividades que se desarrollan en cada
uno de los puestos, sirve como guia de trabajo de los procesos que ejecuta cada area, ademas

proporciona al personal una visién mas integral de la empresa.

Este manual relaciona los procesos Micro administrativos, que corresponden a una sola
organizacion Club Mutuario Ricaurte, los cuales se basan en procesos y procedimiento y se

representan en diagramas de flujo.

La homogeneizacién de los procesos y procedimientos, ayuda a cumplir los objetivos y
propositos del Club Mutuario Ricaurte, debido a que distribuye las responsabilidades y

facilita la planeacion, direccion, control y ejecucion de cada proceso.
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Generalidades

Objetivo
Precisar funciones asignadas en el Manual de Procesos y Procedimientos que permita ordenar

las actividades del Club Mutuario Ricaurte, basandose en los lineamientos y pasos de los

procesos, que garanticen y fortalezca sus controles internos.

Alcance

El Manual de Procesos y Procedimientos, se dirige a todos los asociados que integran el Club

Mutuario Ricaurte, se busca implementar un documento transparente, completo y actualizado

que permita organizar sus procedimientos mediante diagramas de flujo.

Definiciones

Organigrama: Segun el diccionario de la RAE, un organigrama es un esquema de la
organizacion de una entidad, de una empresa o0 de una tarea. Para el C.M.R el
organigrama es un diagrama que representa graficamente la estructura de la
organizacion.

Manual: Para la RAE, es un libro o cuaderno que sirve para hacer apuntamientos. Segun
C.M.R es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion
y/o las instrucciones de las funciones de cada area.

Proceso: Es conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacién
artificial segun la RAE, sin embargo, para el C.M.R hace referencia a es una serie de
tareas que se realizan de forma secuencial, para lograr un objetivo.

Procedimiento: Método de ejecutar algunas cosas. Segun el C.M.R son los pasos por
medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades futuras.
Manual de procesos y procedimientos: es un documento del sistema de Control Interno,
el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones y responsabilidades.

Funcion: Segun la RAE tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a

17
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sus organos o personas. Segun el C.M.R. las funciones se refieren a las acciones que
se realizan en un area especifica.

Actividad: Segun la RAE “Es un conjunto de operaciones o tareas propias de una
persona o entidad”. Para el C.M.R. “Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo
para cumplir las metas”.

Tarea: “Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado”, segin la RAE. Para el C.M.R.
“es una actividad que debe ser completada dentro de un periodo de tiempo definido”.
Accidn: Segun la RAE “es el resultado de hacer”. Parael C.M.R. “se refiere al resultado
de la tarea”.

Flujograma: Segun la RAE “es un esquema de la organizacion de una entidad, de un
programa o de una actividad”.

Micro Administrativo: “representa a una unica organizacion, y pueden referirse a ella

en forma general o global y plasmar alguna de las areas que la conforman”.

18
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Antecedentes historicos

Somos una entidad mutual creada en 1961, cuyos objetivos son suministrar y/o consumir
conjuntamente servicios y/o bienes para sus asociados y su nucleo familiar basico, el proposito
es procurar satisfacer sus necesidades y aspiraciones, mediante asistencia médica, farmacéutica,
funeraria, subsidios, ahorro y crédito y actividades culturales, educativas, deportivas o
turisticas, asi como cualquier otra prestacion dentro del &mbito de la seguridad social, que tenga
por fin la promocion y la dignificacion de la persona humana.

Naturaleza Juridica

Es una empresa asociativa autbnoma, de derecho privado, sin &nimo de lucro, con objeto social
maultiple, con actividades meritorias, de propiedad conjunta, democraticamente administrada y
controlada, con practicas autogestionarias solidarias y humanistas, de responsabilidad limitada,
de nimero de asociados variable e ilimitado, regida por las disposiciones legales vigentes de la
Economia Solidaria, en particular la legislacion que rige a las Asociaciones Mutuales en

Colombia, el presente estatuto y los respectivos reglamentos.
Objeto Social

Tiene por objeto la proteccion, asistencia y promocion de los derechos especialmente de las
personas mayores, jovenes y mujeres, en virtud del acuerdo solidario entendido como el acto
consensual, por el cual los asociados unen recursos y voluntades sin fines de lucro, a traves del
C.M.R., con el propésito de procurar satisfacer sus necesidades y aspiraciones, mediante la
prestacion de bienes y servicios.

Mision

Ofrecer servicios de dptima calidad que superen las expectativas de nuestros asociados,
mediante un plan de desarrollo que atienda las necesidades reales, logrando mejorar la calidad

de vida de los asociados y su entorno.
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Vision

Para el 2025 ser una mutual reconocida en el sector solidario por la variedad y calidad de los
servicios a traves de procesos de investigacion, promocion, formacién, capacitacion y asistencia
técnica en el contexto del Plan de Desarrollo de la organizacion, para mejorar el nivel de vida

de los asociados.

Servicios

Los servicios del C.M.R. estan orientados a satisfacer las necesidades y/o expectativas de los
asociados y su nucleo familiar basico, preferentemente mediante actos solidarios, sin fines de
lucro, que hagan posible el cumplimiento del objeto social. EI C.M.R entre otros, podra prestar

servicios direccionados a:

A. Ahorro.

B. Crédito.

C. Educacion Mutualista Solidaria.

D. Proteccion Mutual.

E. Proteccion Social.

F. Desarrollo Empresarial.

G. Convenios Comerciales y Servicios complementarios.

Principios
A. El asociado, su trabajo y los mecanismos de mutualidad y cooperacion, tienen primacia
enel CM.R.

B. Espiritu de solidaridad, cooperacion, participacion y ayuda mutua.
C. Administracion democratica, participativa, autogestionaria y emprendedora.

D. Adhesion voluntaria y responsable.
21
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E. Calidad asociativa y solidaria.
F. Participacion econdmica de los asociados en justicia y equidad.

G. Formacion e informacion para los asociados de manera permanente, oportuna y

progresiva.

H. Autonomia, autodeterminacion y autogobierno.

I. Servicio a la comunidad.

J. Integracion con otras organizaciones del mismo sector.

K. Promocién de la cultura ecologica.

Asambleas
1. Convocatoria
1.1.  Convocatoria Asamblea Ordinaria Anual
1.1.1. Objetivo

Involucrar la participacion de todos los asociados de la mutual en los informes, actividades
y decisiones anuales que se presenten dentro del C.M.R.

1.1.2. Aplicacion

La convocatoria de esta asamblea se desarrolla de forma anual.

1.1.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones de la Asamblea General, corresponde a todos los

asociados que integran el C.M.R. que se encuentren habiles.

1.1.4. Politicas

° Las decisiones de la asamblea del C.M.R. son obligatorias para todos los asociados.

° La asamblea anual se celebrara dentro de los tres (3) primeros meses del afio calendario.

° La convocatoria de asamblea ordinaria anual tendra un tiempo minimo de antelacion
22
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de 15 dias habiles para ser notificada.

° La asamblea podré deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion mayor
al cincuenta por ciento (50%) mas uno del total de los asociados habiles a la fecha de
la convocatoria.

° Pasada una hora si no te integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entenderd desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

1.1.5. Concepto
Acta: Segun la RAE lo define: “Documento donde se consigna por escrito el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cualquier 6rgano”.

Asamblea: Segiin la RAE lo define: “Organo superior deliberante y decisorio de muy
diversas instituciones y organismos” para el C.M.R se define como “La maxima autoridad

de la organizacién”.

Estado financiero: Segtin la RAE lo define: “Denominacion que comprende los siguientes
documentos mercantiles: balance, cuenta de resultados, estado de cambios en el patrimonio

neto que muestre todos los cambios habidos en el patrimonio neto”.

Informe: Segtin la RAE lo define: “Exposicion oral de las partes” Segin C.M.R lo define

como “La expresion oral o escrita de los actos realizados™.

1.1.6. Funciones
° Examinar los informes de los 6rganos de administracion y vigilancia.
° Considerar y aprobar o improbar los estados financieros de fin de ejercicio.
° Aplicar los excedentes del ejercicio anual de acuerdo con el marco legal y estatutario.
e  Fijar los montos de las contribuciones econdmicas obligatorias.

° Elegir a los asociados, a los cuales transfiere la facultad de aprobacidn de las actas de
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Asamblea.

° Elegir la comision que aprueba las actas de la Asamblea y las demas que sean

necesarias.

1.1.7. Procedimiento.

1.1.7.1.

1.1.7.2.
1.1.7.3.

1.1.7.4.
1.1.74.1.
1.1.7.4.2.
1.1.743.
1.1.7.44.
1.1.7.45.
1.1.7.4.6.
1.1.74.7.
1.1.74.7.1.

1.1.7.4.7.2.
1.1.7.4.7.3.
1.1.7.4.7.4.
1.1.7.4.38.
1.1.7.4.9.
1.1.7.4.10.

La asamblea puede ser convocada por el Representante Legal, Revisor Fiscal,
Vicepresidente o algunos asociados del C.M.R dentro de los 3 primeros meses
de cada afio.

Tiempo de antelacion de la convocatoria 15 dias habiles.

Comunicacion a la Asamblea General por medios electronicos como Email,
WhatsApp, por via verbal y/o publicada en la cartelera del C.M.R indicando
fecha, hora y agenda a desarrollar.

Desarrollo de tema de Asamblea.

Saludo.

Llamado a lista.

Orden del dia.

Se abre postulacién para presidente y secretario de esta asamblea.

Votacién a cargo de los asociados.

Nombramiento de presidente y secretario para esta asamblea.

Desarrollo del programa a tratar.

Revision de informes anuales de gestion de los 6rganos de administracion y
control.

Aprobacion los Estados Financieros del ejercicio anual.

Aprobacidn destinacion de excedentes, politicas y presupuesto anual.

Fijar los montos de las contribuciones econdémicas obligatorias.

Desarrollo de proposiciones y varios.

Generacion de acta.

Nombramiento de comision revisora del acta compuesta por tres (3) asociados.
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1.1.7.4.11. Revision de acta a cargo de la comision revisora delegada.
1.1.7.4.12. Votacion.
1.1.7.4.13. Aprobacion.

1.1.7.5. Finalizacion de asamblea.

1.1.8. Diagrama de flujo
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1.1.9. Formato (Anexo 1)
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1.2.Convocatoria asamblea ordinaria mensual
1.2.1. Objetivo
Involucrar la participacion de todos los asociados de la Mutual en las actividades y decisiones

mensuales que se presenten dentro del C.M.R.

1.2.2. Area de aplicacion
La convocatoria para la proxima asamblea ordinaria mensual se informa y desarrolla durante

la asamblea del Gltimo domingo de cada mes.

1.2.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones de la Asamblea General mensual corresponde a todos

los asociados que integran el C.M.R.

1.2.4. Politicas

° Las decisiones de la Asamblea General del C.M.R son obligatorias para todos los
asociados.

° La asamblea mensual se celebrara el tltimo domingo de cada mes o como figure en el
cronograma aprobado.

° La convocatoria a la asamblea ordinaria mensual tendrd un tiempo minimo de 08 dias
de antelacion para ser notificada y recordada.

° La asamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion minima
del cincuenta por ciento (50%) mas uno del total de los asociados héabiles a la fecha de
la convocatoria.

° Pasada una hora si no se integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entenderd desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

1.2.5. Conceptos

Acta: Segun la RAE lo define: “Documento donde se consigna por escrito el resultado de las
26
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deliberaciones y acuerdos de cualquier 6rgano”.

Asamblea: Segin la RAE lo define: “Organo superior deliberante y decisorio de muy

diversas instituciones y organismos” para el C.M.R se define como “La maxima autoridad

de la organizacion”.

Estado financiero: Segin la RAE lo define: “Denominacion que comprende los siguientes

documentos mercantiles: balance; cuenta de resultados; estado de cambios en el patrimonio

neto que muestre todos los cambios habidos en el patrimonio neto”.

Informe: Segin la RAE lo define: “Exposicion oral de las partes” Segun C.M.R lo define

como “La expresion oral o escrita de los actos realizados”.

1.2.6. Funciones

1.2.7.

1.2.8.

Aprobar su propio reglamento de funcionamiento.
Establecer las politicas y directrices generales del C.M.R.
Elegir y declarar electos los miembros de la Junta Directiva, la Junta de Control Social,
el Comité de apelaciones, y ratificar la remocion de manera total o parcial, de acuerdo
con la ley y el presente Estatuto.
Reformar el estatuto.
Tramitar el retiro de algin asociado.
Las demas que le sefialen las disposiciones legales, el Estatuto y el Reglamento
de la Asamblea.

Procedimiento.

1.2.8.1. La Asamblea puede ser convocada por el Representante Legal, cualquier

miembro de la Junta Directiva, Junta de Control Social y/o asociados del C.M.R,

segun lo programado en el cronograma anual.

1.2.8.2.  Tiempo de antelacién de la convocatoria 8 dias habiles.

1.2.8.3.  Comunicacion y recordatorio a la asamblea general mensual por medios

electronicos como Email, WhatsApp y/o por via verbal indicando fecha, hora 'y
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agenda a desarrollar.

1.2.8.4.  Desarrollo de tema de asamblea ordinaria mensual.

1.2.8.4.1. Saludo.

1.2.8.4.2. Llamado a lista.

1.2.8.4.3. Orden del dia.

1.2.8.4.4. Lectura del acta de la tltima asamblea desarrollada.

1.2.8.4.4.1. Realizacion de votacion verbal con los asociados, en caso de que algin asociado
se manifieste en desacuerdo debe explicar por qué.

1.2.8.4.5. Lectura correspondencia.

1.2.8.4.6. Informes.

1.2.8.4.7. Desarrollo de los temas a tratar mensualmente.

1.2.8.4.8. Desarrollo de proposiciones y varios.

1.2.8.,5.  Generacion de acta en el transcurso del mes para presentacién a los asociados en
la proxima asamblea mensual.

1.2.8.6.  Realizacion de recordatorio de forma verbal de la proxima asamblea a realizar.

1.2.8.7. Finalizacion de asamblea ordinaria mensual.
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1.2.9. Diagrama de flujo
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1.2.10. Formato (Anexo 1)
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1.3.Convocatoria asamblea extraordinaria.
1.3.1. Objetivo
Incluir la participacion de los asociados para tratar temas especificos que ameriten convocar

reunion extraordinaria del C.M.R.

1.3.2. Area de aplicacion
La convocatoria de asamblea extraordinaria se aplica y desarrolla en cualquier época del afio

con el fin de tratar temas imprevistos o de urgencias.

1.3.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones de la asamblea extraordinaria corresponde a todos los

asociados.

1.3.4. Politicas

° Las decisiones de la Asamblea General Extraordinaria del C.M.R, son obligatorias para
todos los asociados.

° La asamblea extraordinaria se desarrollard para temas puntuales.

° La convocatoria de Asamblea General Extraordinaria tendra un tiempo minimo de 08
dias calendario para ser notificada.

° La asamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion de
minimo el cincuenta por ciento (50%) mas uno del total de los asociados héabiles a la
fecha de la convocatoria.

° Pasada una hora si no te integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entenderd desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

1.3.5. Concepto
Acta: Segin la RAE lo define: “Documento donde se consigna por escrito el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cualquier érgano”.
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Asamblea: Segin la RAE lo define: “Organo superior deliberante y decisorio de muy
diversas instituciones y organismos” para el C.M.R se define como la méxima autoridad de

la organizacion.

1.3.6. Funciones

e  Aprobar su propio reglamento de funcionamiento.

° Establecer las politicas y directrices generales del C.M.R.

° Elegir y declarar electos a los miembros de la Junta Directiva, la Junta de Control
Social, el Comité de Apelaciones, y ratificar la remocion de manera total o parcial de
alguno o algunos de los miembros de acuerdo con la ley y el presente Estatuto

° Las demas que le sefialen las disposiciones legales, el Estatuto y el Reglamento de la

Asamblea.

1.3.7. Procedimiento

1.3.7.1. La Asamblea Extraordinaria puede ser convocada por el Representante Legal, la
Junta Directiva, el Revisor Fiscal, la Junta de Control Social o el 15% de los
asociados del C.M.R que deseen tratar un tema puntual con los asociados
involucrados.

1.3.7.2. Tiempo de antelacion de la convocatoria 15 dias hébiles.

1.3.7.3. Comunicacion y recordatorio de la Asamblea Extraordinaria por medios
electrénicos como Email, WhatsApp y/o por via verbal indicando fecha, hora y
agenda a desarrollar.

1.3.7.4. Orden del dia.

1.3.7.5. Saludo

1.3.7.6. Llamado a lista.

1.3.7.7. Desarrollo del tema

1.3.7.7.1. Tema especifico por el cual fue convocada
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1.3.7.1.2. Votacion en caso de requerirlo

1.3.7.1.3. En caso de existir empate se genera nuevamente estudio y votacion.
1.3.7.1.4. Aprobacion

1.3.7.2. Generacion de Acta

1.3.7.3. Finalizacion de asamblea.

1.3.8. Diagrama de flujo
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Representante Legal, |z Junta
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15% de los asocizdes del
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Desarrollo del tema .
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Aprobacion.

Generacian
de acta.

1.3.9. Formato (Anexol).
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1.4, Asambleas no presenciales

1.4.1. Objetivo

Buscar la participacion del namero total de los miembros convocados del C.M.R.

1.4.2. Area de aplicacion
Medio donde todos los convocados puedan deliberar y participar.

1.4.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones de las asambleas no presenciales corresponde al 100%

de los asociados del C.M.R.

1.4.4. Politicas

° Informar a los miembros de la decisién dentro de los (3) tres dias habiles siguientes de
la recepcion de los documentos de su voto.

° Si se expresan los votos en documentos separados, se podran recibir en un tiempo
méaximo de (15) dias calendario a partir de la primera comunicacion recibida.

° La asamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion del
cincuenta por ciento (50%) mas uno del total de los asociados héabiles a la fecha de la
convocatoria.

° La secretaria es la encargada de custodiar las pruebas documentales donde se evidencie

el cumplimiento de los requisitos de las reuniones no presenciales.

1.4.5. Concepto
Acta: Seguiin la RAE lo define: “Documento donde se consigna por escrito el resultado de las

deliberaciones y acuerdos de cualquier 6érgano”

Asamblea: Segin la RAE lo define: “Organo superior deliberante y decisorio de muy
diversas instituciones y organismos” para el C.M.R se define como “La maxima autoridad

de la organizacion”.

Voto: Segin la RAE es: “Expresion publica o secreta de una preferencia ante una opcion”.
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Segun C.M.R lo define como “La manifestacion de una opinion”.

1.4.6. Funciones

Establecer las politicas y directrices generales del C.M.R.

Examinar los informes de los érganos de administracion y vigilancia.

Considerar y aprobar o improbar los estados financieros de fin de ejercicio.

Aplicar los excedentes del ejercicio anual de acuerdo al marco legal y estatutario

Fijar los montos de las contribuciones econdémicas obligatorias.

Elegir y declarar electos a los miembros de la Junta Directiva, la Junta de Control
Social, el Comité de Apelaciones, y ratificar la remocion de manera total o parcial de
alguno o algunos de los miembros, de acuerdo con la ley y el presente Estatuto.
Reformar el estatuto.

Elegir la comision que aprueba las actas de la Asamblea y las demas que sean
necesarias.

Tramitar el retiro de algin asociado.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales, el Estatuto y el Reglamento de la

Asamblea.

1.4.7. Procedimiento

1.4.7.1. Las asambleas que se realicen de forma no presencial pueden ser realizadas segun

aplique el procedimiento plasmados en las numerologias 1.1 Asamblea Anual,1.2.

Asamblea Mensual y 1.3. Asamblea Extraordinaria.

1.4.7.2. Tiempo de antelacion de la convocatoria no presencial se realizaran de acuerdo con

lo plasmado en las numerologias 1.1 Asamblea Anual, 1.2. Asamblea Mensual y

1.3. Asamblea Extraordinaria.

1.4.7.3. Comunicacion y recordatorio de las asambleas no presenciales por medios

electronicos como Email, WhatsApp y/o por via verbal indicando fecha, hora y
agenda a desarrollar.

1.4.7.4. Conexion de los asociados a la plataforma Google Meets.
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1.4.7.5. Manejo de procedimiento segun lo requerido y plasmado en cada metodologia

anual, mensual o extraordinaria de manera virtual.
1.4.7.6. Finalizacién de asamblea no presencial.

1.4.8. Diagrama de flujo.
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1.4.9. Formato (Anexo 1)
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2.  Aprobaciones

2.1. Aprobaciones de propuestas

2.1.1. Objetivo

Asegurar la participacién de todos los asociados de la Mutual de los proyectos que se
presenten en el C.M.R.

Area de aplicacion
Las propuestas que requieran aprobacion de la Asamblea General.

Responsable
La responsabilidad de las decisiones sobre las aprobaciones corresponde a todos los
asociados que integran el C.M.R

Politicas

e  Las decisiones de la Asamblea General del C.M.R son obligatorias para todos los
asociados.

e  Laasamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion minima
del cincuenta por ciento (50%) maés uno del total de los asociados habiles a la fecha de
la convocatoria.

e  Pasada una hora si no se integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

e  Unavez constituido el quérum, este no se entendera desintegrado por el retiro de alguno

o0 algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

Concepto
Propuesta: Segun la RAE es: “Es la proposicion o idea que se manifiesta y ofrece a alguien

para un fin”. Segin C.M.R son proyectos o ideas que presentan los asociados.

Voto: Segun la RAE es: “Expresion publica o secreta de una preferencia ante una opcion”.

Segun C.M.R es la manifestacidn de una opinion.
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2.1.6.Funciones

o Estudiar las propuestas.

o Aprobar o rechazar las propuestas.

2.1.7.
2.1.7.1.

2.1.7.1.1.
2.1.7.1.2.
2.1.7.1.3.
2.1.7.2.
2.1.7.3.
2.1.7.4.

2.1.7.5.
2.1.75.1.
2.1.7.6.
2.1.7.7.

Procedimiento

Presentacion de la propuesta presentada por la Junta Directiva o algin asociado
ante la asamblea general tales como:

Creacion y cambios de nuevas politicas.

Reformas al estatuto.

Otras propuestas descritas en sus funciones.

Las propuestas son estudiadas y validadas por cada uno de los asociados.
Generacion de voto.

Las personas que no estan de acuerdo se deberan manifestar y la Junta Directiva
estudiard nuevamente lo propuesto, en dado caso de no presentar inconformidad
se daré por aceptada.

Aprobacién.

Delegacion de las propuestas a desarrollar al area encargada.

Generacion de acta.

Fin del proceso.
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2.1.8. Diagrama de flujo.
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2.1.9.Formatos (Anexo 1).
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2.2. Aprobaciones de ingresos

2.2.1.0bjetivo

Aprobar o rechazar el ingreso de las personas que desean ser asociados del C.M.R.

2.2.2. Area de aplicacion
Los ingresos son aprobados o rechazados por la Asamblea General del C.M.R.

2.2.3.Responsable.
La responsabilidad de las decisiones de los ingresos o rechazos corresponde a todos los

asociados que integran el C.M.R.

2.2.4.Politicas

° La asamblea podré deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion minima
del cincuenta por ciento (50%) mas uno del total de los asociados hébiles a la fecha de
la convocatoria.

° Pasada una hora si no se integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados habiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entendera desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

2.2.5.Concepto
Ingreso: Segun la RAE es “Accién de ingresar”, segin C.M.R “Permitir la vinculacion de

una persona a C.M.R lo define como “Asociado con todos los derechos y deberes de acuerdo

a los estatutos”.

Rechazo.: Segun la RAE es “Accion y efecto de rechazar”, segin C.M.R. “Es no estar de

acuerdo con el ingreso del aspirante”

2.2.6.Funciones

e  Aprobar el ingreso de nuevos asociados.

e  Aprobar la vinculacion o retiro del C.M.R. a érganos de representacion y/o integracion
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del Sector Solidario.

2.2.7.Procedimiento

2.2.7.1.

2.2.7.2.

2.2.7.3.

2.2.74.

2.2.7.5.

2.2.7.6.

2.2.7.7.

2.2.7.8.

2.2.7.9.

Presentacion de solicitud ingreso a cargo de la Junta Directiva ante la Asamblea
General.

Votacion por parte de la Asamblea General, posterior a la primera lectura de la
solicitud.

Para la aprobacién del ingreso debe haber un voto favorable de las dos terceras
partes de los asistentes habiles de la asamblea.

Entrega de documentacion ante la secretaria.

Pago minimo del 50% de la contribucion inicial ante la tesoreria.

Votacion por parte de la Asamblea General, posterior a la segunda lectura de la
solicitud en la siguiente asamblea de la solicitud.

Para la aprobacion del ingreso debe haber un voto favorable de las dos terceras
partes de los asistentes habiles de la asamblea.

En caso que se apruebe, se estipula un mes para pagar el otro 50% de la cuota de
ingreso.

El disfrute de los servicios o beneficios seréd otorgado 60 dias después del pago total
de la cuota de ingreso y la entrega de documentacion.

2.2.7.10.Se finaliza proceso.
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2.2.8.Diagrama de flujos.
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2.3. Aprobacion de ventas de inmuebles

2.3.1.Objetivo

Aprobar o rechazar el movimiento de ventas de inmuebles del C.M.R.

2.3.2. Area de aplicacion

La venta de inmuebles requiere la aprobacion de la Asamblea General.

2.3.3.Responsable
La responsabilidad de las decisiones sobre la venta de inmuebles corresponde a todos los

asociados que integran el C.M.R.

2.3.4.Politicas

° La asamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion mayor
al ochenta por ciento (80%) del total de los asociados habiles a la fecha de la
convocatoria.

° Pasada una hora si no se integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entendera desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo.

2.3.5.Concepto
Inmueble: Segtn la RAE lo define: “Edificio para habitar”.

Venta: Segtn la RAE lo define: “Accion y efecto de vender”.

2.3.6.Funciones
e  Aprobar la venta de inmuebles con una mayoria calificada equivalente al 80% de los

asistentes.

2.3.7.Procedimiento
2.3.7.1. Lapropuesta de venta de inmueble debera ser presentada por la Junta Directiva o
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algun asociado ante la Asamblea General.

2.3.7.2.  Las propuestas de venta de inmueble serén estudiadas y validadas por cada uno de
los asociados.

2.3.7.3. Citar a una reunion extraordinaria para debatir el tema de la venta.

2.3.7.4. Generacion de voto.

2.3.7.5. Los asociados del C.M.R que no estén de acuerdo, se deberan manifestarlo en
forma sustentada por escrito y la Junta Directiva estudiard nuevamente lo
propuesto, en dado caso de no presentar inconformidad se dara por aceptada.

2.3.7.6.  Aprobacion.

2.3.7.7.  Nombrar una comision encargada de la negociacion, dirigida por el Representante
Legal.

2.3.7.8. Generacion de acta.

2.3.7.9. Fin del proceso.

L3 propuesta de venta de Las propuestas de venta de -
inmueble deberd ser inmueble serin estudiadas y Citar & una reunian
presentadz por la Junta validadas por cada uno de extraordinaria para :
[Directiva o algin asociado los asociados. debatir el tema de N
ante |3 Asamblza General. . la venta. v

Nombrar una comisién
encargada de |z negociacion,
dirigida par el
Representante Legal.

. aprobacién,
Genaracion

de= acta.

2.3.8.Formato (Anexo 1)
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2.5. Aprobacion y eleccion del Revisor Fiscal

2.5.1. Objetivo

Aprobar o rechazar el nombramiento del Revisor Fiscal del C.M.R.

2.5.2. Area de aplicacion
Revision de las hojas de vida de personas seleccionadas a cargo de la Junta de Control Social

para aprobacién de la Asamblea General.

2.5.3.Responsable
La responsabilidad de las decisiones del nombramiento del Revisor Fiscal corresponde a

todos los asociados que integran el C.M.R.

2.5.4. Politicas

° El Revisor Fiscal elegido por la Asamblea General, debera ser Contador Publico con
matricula vigente.

° El Revisor Fiscal elegido por la Asamblea General no podra ser una persona asociada
al CM.R.

° La asamblea podra deliberar y adoptar decisiones validas con una participacion minima
del cincuenta por ciento (50%) del total de los asociados habiles a la fecha de la
convocatoria.

° Pasada una hora si no te integra el quérum se puede proceder con el 10% del total de
los asociados hébiles a la fecha de la convocatoria.

° Una vez constituido el quérum, este no se entenderd desintegrado por el retiro de

alguno o algunos de los asistentes, siempre que se mantenga el quérum minimo

2.5.5.Concepto
Contador Publico: Segin la RAE es “Persona nombrada por juez competente, o por las
mismas partes, para liquidar una cuenta”, para el C.M.R se define como: “Persona que

desempefia el cargo de llevar toda la contabilidad del C.M.R, segln las normas NIIF”.

44




Fecha 2/09/2020

Club Mutuario Ricaurte  |Pagina | de |
Cadigo M.P.P
Version 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Sustituye a 0

Revisor Fiscal: Segun la RAE es “Persona que representa y ejerce el ministerio publico en

los tribunales”, para el C.M.R se define como: “Persona que fiscaliza todos los movimientos

contables que se ejecuten en base a las politicas contables, las leyes del estado y de los entes

que rigen al CM.R.”.

2.5.6.Funciones

o Nombrar el Revisor Fiscal y su suplente cuando hubiere lugar, y fijar su remuneracion.

2.5.7. Procedimiento

2.5.7.1.

2.5.7.2.

2.5.7.2.1.

2.5.71.2.2.

2.5.7.2.3.

2.5.7.2.4.

2.5.7.2.5.

2.5.7.2.6.

2.5.7.3.
2.5.7.4.

2.5.7.5.

La Junta de Control Social cierra la convocatoria con una antelacion minima de
dos (2) horas a la realizacién de la Asamblea General.

Presentacion ante la Asamblea General de propuestas de las personas
seleccionadas dando a conocer la siguiente informacion.

NUmero de horas presenciales mensuales del servicio ofertado.

Costo de la propuesta incluido IVA.

Servicios ofertados, incluyendo los valores agregados.

Nivel académico y capacitacion en el sector de la Economia Solidaria.
Experiencia en el ejercicio de la revisoria fiscal, sector solidario, Asociaciones
Mutuales, Normas Internacionales de Informacion Financiera, Sistemas de
gestién por Riesgos.

Informacion negativa en bancos de datos publicos y listas vinculantes para
Colombia en lavado de activos.

La Asamblea General escuchara y analizara cada participante.

La Asamblea procedera a elegir los servicios de revisoria fiscal por mayoria
absoluta.

En caso de empate se realiza nuevamente estudio de las dos personas con mayor

votacion.
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2.5.7.6.  La Asamblea nuevamente procedera a elegir los servicios de revisoria fiscal por
mayoria absoluta.

2.5.7.7.  Eleccion.

2.5.7.8.  Aprobacion.

2.5.7.9.  Generacion de acta.

2.5.7.10.  Fin del proceso.

2.5.8. Diagrama de flujo.

Lz Junta de control Socizl cierra lz Preszntacién ante lz Asambles Lz Asamblea Generzl escuchara v :
convocatoria con una antelacion Generzl de propusstas de las znalizara cada participante :
minima de dos (2) horas z la personas seleccionadas. E
realizacién de Iz Asamblez

General. Nr‘:'
\
'

_____________________ L

En caso de empate se realiza
nuevamente estudic de las dos
PErS0Nas Con Mayor votacion. 5l

watacion.

51

l

i Aprobacién. -
Elzccién P Gensracion
de acra.

2.5.9. Formatos (Anexo 1).
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Junta Directiva

1. Reunion ordinaria o extraordinaria
1.1.1.Objetivo
Involucrar la participacion de los integrantes de la Junta Directiva en el desarrollo de la

reunion ordinaria o extraordinaria.

1.1.2. Area de aplicacion
Las reuniones ordinarias y extraordinarias se desarrollan con los asociados que pertenecen a

la Junta Directiva.

1.1.3.Responsable
La responsabilidad de las decisiones que se presenten en las reuniones ordinarias o

extraordinarias corresponde a Junta Directiva.

1.1.4.Politicas

° La Junta Directiva se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez al mes, y
extraordinariamente, cuando las circunstancias lo exijan.

° Para aplicar al cargo del presidente de la Junta Directiva, el asociado deberd haber
ejercido al menos dos (2) cargos en cuerpos colegiados en el C.M.R.

° La Junta Directiva debera ser integrada por cinco (5) miembros principales y un (1)
miembro suplente, para un periodo de dos (2) afios, estos asociados podran ser
reelegidos.

° Los miembros de Junta Directiva podran obtener a fin de afio un reconocimiento
econdémico anual, hasta del 50% de un (1) SMMLV; en proporcién a las reuniones
asistidas, cumplimiento de funciones y labores realizadas por sus miembros; siempre

que la situacion financiera del C.M.R. asi lo permita.

1.1.5.Concepto

Directiva: Seglin la R.A.E lo define como “Que tiene facultad o virtud de dirigir”.
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Junta: Segun la R.A.E lo define como “Reunion de varias personas para conferenciar o tratar

de un asunto”.

SARLAFT: Segun la R.A.E lo define como “Iniciales que corresponden a Sistema de

Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo”.

1.1.6.Funciones

Autorizar la adquisicion de bienes inmuebles.

Estudiar y definir los casos en que se solicite algun tipo de auxilio pecuniario.
Examinar y aprobar en primera instancia los Estados Financieros anuales, y analizar
los balances mensuales de prueba y el de ejecucion presupuestal.

Aprobar las politicas y reglamentos de Sistemas de Administracion por riesgo que
requiera el érgano de supervision gubernamental, entre ellos el SARLAFT.

Ejercer las deméas funciones que de acuerdo con la Ley y el presente Estatuto le

correspondan y que no estén atribuidas a otro organismo.

1.1.7.Procedimiento

1.1.7.1. La reunion puede ser convocada por el Representante Legal, un (1) miembro de

la Junta Directiva o el Revisor Fiscal del C.M.R.

1.1.7.2. Tiempo de antelacion de la convocatoria de quince (15) dias para la reunién

ordinaria y tres (3) dias para la reunion extraordinaria.

1.1.7.3. La comunicacién y recordatorio a la Junta Directiva se hara por medios

electronicos como Email, WhatsApp y/o por via verbal indicando fecha, hora 'y

agenda a desarrollar.

1.1.7.4. Desarrollo de temas a cargo de la Junta Directiva.

1.1.7.4.1.  Autorizar la adquisicion de bienes inmuebles.

1.1.7.4.1.1. Propuesta presentada por algin comité o asociado.

1.1.7.4.1.2. Estudio de cotizaciones de la adquisicion de bienes inmuebles.

1.1.7.4.1.3. Si la adquisicion es pequefia se aprueba en la Junta Directiva sin
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1.1.7.5.
1.1.751.
1.1.75.2.
1.1.753.
1.1.75.4.
1.1.7.6.

1.1.7.6.1.

1.1.7.6.2.

1.1.7.6.3.

1.1.7.6.3.1.

1.1.7.6.3.2.

1.1.7.7.

1.1.7.8.
1.1.7.9.

involucramiento de mas asociados, si la adquisicion del bien inmueble su costo
es demasiado elevado se lleva a aprobacion de la Asamblea General.

Estudiar y definir los casos en que se solicite algan tipo de auxilio pecuniario.
Propuesta presentada por algin asociado que requiera el auxilio.

Estudio de propuesta junto a soportes.

Definir si aprueban o no la solicitud del asociado.

En caso de que se apruebe se autoriza a la tesoreria realizar el pago.

Examinar y aprobar en primera instancia los Estados Financieros anuales, y
analizar los Balances mensuales de prueba y el de ejecucion presupuestal.
Estado financiero presentado por el contador.

Estados Financieros revisados por el Revisor Fiscal.

Estados Financieros revisados por la Junta Directiva y aprobados para su
presentacion a la Asamblea.

Aprobar las politicas y reglamentos de Sistemas de Administracion por riesgo
que requiera el 6rgano de supervisién gubernamental, entre ellos el SARLAFT.
Todas aquellas tareas que se encuentre a cargo de la Junta Directiva para
aprobacion y ejecucion.

Generacion de Acta del tema ejecutado.

Firma de los integrantes de la Junta Directiva.

Finalizacion de reunion ordinaria o extraordinaria de la Junta Directiva.

1.1.8. Diagrama de flujo.
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2. Ingreso.

2.1.1. Obijetivo

Estudiar el ingreso de las personas que desean ser asociadas del C.M.R.

2.1.2.  Areade aplicacion

Los ingresos son estudiados por la Junta Directiva.

2.1.3. Responsable
La responsabilidad de estudiar la documentacion de las solicitudes de ingresos corresponde.

a la Junta Directiva.

2.1.4. Politicas

° Cumplir con todos los requisitos plasmados en los Estatutos.

2.15. Concepto
Ingreso: Segun la RAE es “Accion de ingresar”, segun C.M.R "Permitir la vinculacién de

una persona a C.M.R con todos los derechos y deberes de acuerdo a los estatutos.”

2.1.6. Funciones
° Desarrollar la politica general del C.M.R. determinada por la Asamblea General y
adoptar las medidas conducentes al cabal logro del objeto social.

° Estudiar ingresos.

2.1.7. Procedimiento

2.1.7.1. Presentacion de solicitud escrita por el interesado direccionada a la Junta
Directiva.

2.1.7.2. Entrega de documentacion para estudio.

2.1.7.2.1. Formato Hoja de Vida.

2.1.7.2.2. 2 cartas de referenciacion por asociados.

2.1.7.2.3. Exdmenes médicos.

2.1.7.2.4. Fotocopia de cedula ampliada.
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2.1.7.2.5. Carné o certificacion de afiliacion a una EPS.

2.1.7.2.6. Fotos 3X4 fondo azul.

2.1.7.3. Estudio de documentacion y solicitud a cargo de la Junta Directiva.

2.1.7.4. Siel interesado cumple con todos los requisitos solicitados se trasmite la solicitud
a la Asamblea General para aprobacién o negacion.

2.1.7.5. En caso de que se apruebe en la primera lectura, se estipula un mes para presentar
alguna inconformidad sobre el ingreso por parte de los Asociados.

2.1.7.6. Si la Asamblea General realiza la aprobacion en la segunda lectura se admite el
ingreso, si se hay negacidn se notifica por medio escrito al interesado.

2.1.8. Se finaliza proceso.

2.1.9. Diagrama de flujo.
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2.1.10.  Formato. (Anexo 3)
3. Convocatorias internas o externas para cargos.

3.1.1. Objetivo

Realizar convocatoria de reclutamiento segun necesidad del C.M.R.

3.1.2.  Areade aplicacion

Las convocatorias internas o externas se realizan a cargo de la Junta Directiva.

3.1.3. Responsable
La responsabilidad de la convocatoria de los cargos de acuerdo corresponde a la Junta

Directiva.

3.14. Politicas

° Desarrollar la politica general del C.M.R. determinada por la Asamblea General y
adoptar las medidas conducentes al cabal logro del objeto social.

° Cumplimiento de perfil creado segin necesidad.

° Designar el oficial de cumplimiento y su respectivo suplente.

3.1.5. Concepto
Ingreso: Segun la R.A.E lo define como “Entrada de una persona o cosa en un grupo,

conjunto o institucion”.
Reclutamiento: Segln la R.A.E lo define como “Accion y efecto de reclutar”

3.1.6. Funciones

° Nombrar el Gerente y su suplente, fijar su asignacién y establecer el tipo de
contratacion, cuando lo considere necesario.

° Establecer la planta de personal, sefialar el tipo de contratacion y fijar sus asignaciones
salariales u honorarios.

e  Ordenar los recursos técnicos y humanos necesarios para implementar y mantener en
funcionamiento el SARLAFT.
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3.1.7. Procedimiento

3.1.7.1. Definicion del perfil del postulante, necesidad requerida y presupuesto.

3.1.7.2. Busqueda, reclutamiento o convocatoria por medio de plataformas como agencias
de empleo.

3.1.7.3. Evaluacion de personas postuladas.

3.1.7.4. Seleccion de perfiles mas adecuados.

3.1.7.5. Citacién a entrevista.

3.1.7.6. Entrevista grupal o individual.

3.1.7.7. Pruebas de conocimiento.

3.1.7.8. Prueba psicoldgica.

3.1.7.9. Entrevista final individual.

3.1.7.10. Seleccidn del perfil mas adecuado, las personas que no cumplen con perfil y no
fueron seleccionadas, seran notificadas.

3.1.7.11. Contratacion.

3.1.7.11.1. Firma de contrato.

3.1.7.11.2.  Afiliaciones.

3.1.7.12.  Induccidn y capacitacion.

3.1.7.13.  Fin del proceso.
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3.1.8. Diagrama de flujo
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4. Sanciones

4.1.1. Objetivo

Tomar la decision de la sancion que se aplicara de acuerdo con lo presentado por la Junta de

Control Social.

4.1.2. Area de aplicacion

Las sanciones son tomadas por la Junta Directiva.

4.1.3. Responsable

La responsabilidad de la toma de decisiones que se presenten frente a las sanciones

corresponde a Junta Directiva.

4.1.4. Politicas

La NO asistencia a eventos y/o actividades previamente convocados por la
organizacién y que no se encuentren justificadas dentro de los (5) cinco dias siguiente
habiles a la actividad se aplicara sancion pecuniaria asi: por inasistencia de la asamblea
anual o de delegaciones del 100% de (1) un S.M.M.L.V, inasistencia a la asamblea
ordinaria anual del 50% de (1) un S.M.M.L.V vy llegada tarde a las actividades que se
convoquen del 25% de un S.M.M.L.V y/o cualquier otro aspecto estipulado en los
Estatutos.

La suspension parcial de servicios o derechos se ejecutard cuando se evidencie
incumplimiento por parte de los Asociados en sus deberes y obligaciones consagrados
en los estatutos o reglamentos internos, evidencia de discriminacion religiosa o racial,
presentarse bajo influencia del alcohol, sustancias psicoactivas o bajo influencia de
cualquier sustancia que afecte negativamente su comportamiento y el agredir
verbalmente o fisicamente a algun asociado, directivo o trabajador en asambleas,
reuniones o en cualquier actividad organizada por la Asociacion Mutual o cualquier
otro aspecto que afecte la integridad de cualquier persona que integre el C.M:R

La Junta Directiva podra imponer una sancién mas fuerte, multa o la suspension,
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cuando se evidencie en el proceso disciplinario causales que generan agravantes.

e  Aplicacion de causales definitivas plasmadas en los Estatutos.

4.1.5. Concepto
Integridad: Segun la R.A.E lo define como “Cualidad de integro”.

Pecuniaria: Segun la R.A.E lo define como “Perteneciente o relativo al dinero efectivo”.

Sancién: Segun la R.A.E lo define como “Pena establecida para el que infringe una ley o

una norma legal”.

4.1.6.Funciones

° Interpretar, suplir los vacios o definir incongruencias normativas que presente el
estatuto o reglamentos.

° Definir sobre las acciones judiciales que promuevan o involucren al C.M.R.

° Ejercer las deméas funciones que de acuerdo con la Ley y el presente Estatuto le
correspondan y que no estén atribuidas a otro organismo.

e  Adoptar el Codigo de Etica, que incluya aspectos relacionados con el SARLAFT.

4.1.7. Procedimiento

4.1.7.1. Sancién sugerida por la Junta de Control Social a la Junta Directiva para estudio.

4.1.7.2. Estudio adecuado de los Reglamentos y Estatutos que imponen la ley en el CM.R.

4.1.7.3. Reunidn de Junta Directiva con el o los implicados del tema

4.1.7.4. Decision de la sancion.

4.1.7.5. Notificacion de la sancion al asociado a través de correo fisico o direccion
electronica.

4.1.7.6. Definir sobre las acciones judiciales o recurso de reposicion.

4.1.7.7. Tramitar recurso de reposicion.

4.1.7.8. Acta.

4.1.7.9. Firma de las partes implicadas.
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4.1.7.10.Fin del proceso.

4.1.8. Diagrama de flujo
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5. Planeacion y presentacion de propuestas a la Asamblea General.
5.1.1. Objetivo

Planear y presentar proyectos, programas e iniciativas especificas que consideren los

miembros de la Junta Directiva.

5.1.2. Area de aplicacion

Los proyectos que se proponen son estudiados, planeados y asignados por la Junta Directiva.

5.1.3. Responsable

La responsabilidad de estudiar, planear y asignar los proyectos corresponde a la Junta
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Directiva.
5.1.4. Politicas

e  Toda propuesta debera ser presentada a la Junta Directiva para estudio y viabilidad de

la misma.

5.1.5. Concepto

° Proyecto: Segun la R.A.E lo define como: “Planta y disposicion que se forma para la

realizacion de un tratado, o para la ejecucion de algo de importancia”.

° Planeacion: Segun la R.A.E lo define como “Accién y efecto de planear (trazar un

plan)”.

5.1.6. Funciones

° Disefar, planear, dirigir y ejecutar los planes y programas tendientes a mejorar la
prestacion de los servicios y optimizar la administracion del C.M.R.

e  Presentar a la Asamblea el presupuesto anual, asi como los planes de accion y
programas a desarrollar.

° Ejercer las demas funciones que de acuerdo con la Ley y el presente Estatuto le

correspondan y que no estén atribuidas a otro organismo.

5.1.7. Procedimiento

5.1.7.1. Propuesta presentada por un asociado o Comité por medio de documento escrito a
la Junta Directiva.

5.1.7.2. Estudio de propuesta a desarrollar.

5.1.7.3. Si presenta viabilidad se realiza disefio de la propuesta.

5.1.7.4. Estudio de presupuesto.

5.1.7.4.1. Indagacion de cotizacion de varios proveedores en caso de requerir la compra de
algun bien o servicio.

5.1.7.4.2. Estudio de cotizaciones costo-beneficio.

5.1.7.4.3. Estudio contra caja presupuestada anualmente.
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5.1.7.4.4. Aprobacién de cotizacion viable.

5.1.7.5.

Planeacién de propuesta a ejecutar.

Desarrollo de actividad o propuesta.

5.1.7.6.
5.1.7.7.
5.1.7.8.
dirigir y ejecutar.
5.1.7.9.
5.1.7.10. Fin del proceso.

5.1.8. Diagrama de flujo
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6. Créditoy Ahorro
6.1. Objetivo
Prestar a sus asociados servicios de ahorro y credito, a través de sus diferentes lineas de
ahorro como PAP o CDAT, y asi generar recursos para mejorar de la calidad de vida de los

asociados.

6.2.  Areade aplicacion
Los servicios de crédito y ahorro pueden ser utilizados por todos los Asociados que

conforman el C.M.R.

6.3. Responsable
La responsabilidad del area de crédito y ahorro recae sobre la Junta Directiva y el Comité de

Creédito y Ahorro.

6.4.  Politicas

o Los servicios de ahorro y crédito son prestados por el C.M.R. en forma directa y
unicamente a los asociados, en las modalidades y con los requisitos establecidos en los
reglamentos.

o En virtud del articulo 43 del Decreto 1480 de 1980, son prestaciones mutuales los
servicios que otorguen las Asociaciones Mutuales para la satisfaccion de necesidades
de los asociados mediante ahorro y crédito, entre otras actividades de carécter legal y
asociativo.

o Los asociados al C.M.R., pueden realizar un ahorro voluntario con periodicidad
mensual, no inferior al 50% de un (1) SDMLV, ni superior a diez (10) SDMLYV, con
destino al Fondo de Ahorro, con caracter devolutivo al Asociado en un 100% del monto
acumulado, cuando cumpla con el tiempo pactado y este al dia con todas sus
obligaciones.

o El porcentaje de los ahorros podra ser modificado voluntariamente por el asociado una

vez al afio.
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o Las demas funciones que de acuerdo con la Ley y el presente Estatuto le correspondan

y gque no esten atribuidas a otro organismo.

6.5. Concepto
Ahorro: Segun la R.A.E lo define como “Reservar alguna parte del gasto ordinario”, para el
C.M.R. lo define como: “Forma de guardar dinero para resolver emergencias o cumplir

proyectos”.

Crédito: Segin la R.A.E lo define como: “Cantidad de dinero, o cosa equivalente, que

alguien debe a una persona o entidad, y que el acreedor tiene derecho de exigir y cobrar”.

6.6.  Funciones
o Reglamentar los servicios de ahorro, crédito y los demas que preste el C.M.R., asi como
la utilizacién de los fondos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las de

la Asamblea.

6.7. Procedimiento.

6.7.1. Procedimiento de Ahorro.

6.7.1.1.  El asociado indicara a cual de los dos métodos descritos en el Reglamento de
Ahorro y Crédito desea pertenecer: PAP o CDAT.

6.7.2. PAP (Plan de Ahorro Programado).

6.7.2.1. Realizacion de acuerdo escrito entre el asociado y el C.M.R, indicando:

6.7.2.1.1. Nombre y cédula del titular del PAP.

6.7.2.1.2. Fecha de constitucion.

6.7.2.1.3. Valor para ahorrar periédicamente.

6.7.2.1.4. Periodo del ahorro, Plazo del PAP.

6.7.2.1.5. Fecha de reembolso del valor ahorrado.

6.7.2.1.6. Aceptacion de las condiciones del PAP

6.7.2.1.7. Firma.

6.7.2.2. El asociado realizara sus abonos mensuales consignando a tesoreria.
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6.7.3.6.
6.7.3.7.

6.7.4.

6.7.4.1.
6.7.4.2.

6.7.4.3.
6.7.4.4.

6.7.4.5.
6.7.4.6.
6.7.4.7.
6.7.4.8.

6.8.

Fin del proceso.

CDAT (Certificados de Depdsito de Ahorro a Termino).

Realizacion acuerdo escrito entre el asociado y el C.M.R.

El asociado aportara minimo un 60% de un SMLV.

El tiempo de suscripcion serd de 3 meses a un 1 afio, segun pacto.

El aporte del asociado generara intereses.

Si el asociado desea retirar su dinero antes del tiempo pactado, perderd la
rentabilidad generada.

Si el asociado cumple con el tiempo podra retirar o renovar su suscripcion.

Fin del proceso.

Procedimiento de Credito.

El Asociado debera solicitarlo por medio del formato. (Anexo 4).

Se informara la liquidacion de intereses que debera pagar el asociado frente al
préstamo que corresponde a una tasa del 1.5%.

Estudio de formato debidamente diligenciado.

De acuerdo con el formato diligenciado se realiza el estudio de su capacidad de
endeudamiento frente a sus ingresos y cada cuota abarcara maximo el 30% de
sus ingresos.

Aprobacion de crédito.

Diligenciamiento de formato de pagare (Anexo 5).

Tesoreria genera desembolso del préstamo.

Fin del proceso.

Diagrama de flujo.

6.8.1. Diagrama de ahorro.
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6.8.2. Diagrama de credito.
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7. Representante Legal

7.1.

Objetivo

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y de la Asamblea General, asi como ejercer

como superior jerarquico de los empleados del C.M.R.

7.2.

Area de aplicacion

Aplica al Representante Legal.

7.3.

Responsable

Representante Legal del C.M.R.

7.4.

Politicas

El Representante Legal ejercera sus funciones bajo la direccion inmediata de la Junta
Directiva y responderé ante esta y ante la Asamblea General sobre la gestion del
C.M.R.

Son requisitos para desemperfiar el cargo de Representante Legal: No haber sido
sancionado durante los Gltimos 5 afios por entidades gubernamentales que supervisan
el C.M.R. Contar con formacion universitaria o la condicion de asociado. Acreditar
capacitaciones en economia solidaria certificadas en los Gltimos 2 afios de como
minimo 100 horas. Durante los Gltimos 2 afios no tener reportes negativos en bases de
datos publicas. Cumplir con los demas requisitos acordados por la Junta Directiva.
Una vez seleccionado y nombrado el Representante Legal debera presentar poliza de
seguros que ampare los manejos de dinero y que cubra como minimo el doble del
monto autorizado para suscribir obligaciones econémicas, sin autorizacién previa de la
Junta Directiva.

El Representante Legal, podréa ser el presidente de la Junta Directiva del C.M.R.., quien
tendra un suplente que podra ser el vicepresidente, para efectos de reemplazo al
Representante Legal principal en sus ausencias transitorias u ocasionales; sin perjuicio

de poder removerlos de conformidad con las normas legales vigentes.
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7.5.

Conceptos

Representante Legal: De acuerdo con la RAE es una “Persona a la que, por disposicion

legal, corresponde actuar en nombre de otra persona fisica o juridica”

7.6.

Funciones
Realizar funciones de planeacion, organizacion, direccién y control del C.M.R.
Cumplir cabalmente con el marco legal vigente para las Asociaciones Mutuales en
Colombia, el Estatuto y Reglamentos del C.M.R.
Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y de la Junta Directiva.
Nombrar y remover a los empleados del C.M.R. de acuerdo con la planta de personal
que establezca la Junta Directiva; velar por una adecuada politica de relaciones humanas
y por el cumplimiento de las disposiciones que regulan los contratos de trabajo.
Autorizar las operaciones de crédito de su competencia a los asociados que cumplan
con los requisitos estatutarios y reglamentarios.
Ordenar el pago de los gastos ordinarios y extraordinarios con sujecién al presupuesto y
lo aprobado por la Junta Directiva.
Enviar oportunamente los informes requeridos por drganos externos o internos
competentes.
Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion el presupuesto anual y los planes y
programas para el desarrollo del C.M.R., a méas tardar en el mes de enero de cada
anualidad.
Ejecutar y gestionar todas las operaciones necesarias para que el C.M.R. cumpla sus
fines y objeto social, en concordancia con el Estatuto, las determinaciones de la
Asamblea General y atribuciones sefialadas por la Junta Directiva.
Dirigir las relaciones publicas y propiciar la comunicacion permanente con los
asociados.
Organizar vy dirigir las dependencias seccionales o sucursales cuando sea necesario su

funcionamiento, de acuerdo con las disposiciones de la Junta Directiva.
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Decidir sobre el ejercicio de acciones judiciales y transigir cualquier litigio que tenga el
C.M.R. o someterlo a conciliacion, conforme a lo dispuesto la Junta Directiva.
Presentar a la Junta Directiva el balance y los estados financieros de propdsito general,
correspondientes a cada ejercicio contable debidamente certificados y firmados por el
Gerente, el Contador y el Revisor Fiscal.

Presentar mensualmente a la Junta Directiva informe de gestion, financiero y de
ejecucion presupuestal.

Adoptar las medidas para proteger adecuadamente los bienes valores del C.M.R. y
controlar que la contabilidad sea llevada de conformidad con las normas legales vigentes
y en particular con las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF.
Controlar que las obligaciones tributarias y las demas de caracter gubernamental sean
oportunamente reportadas y pagadas.

Ejecutar las politicas y cumplir con las normas particulares sobre SARLAFT.

Disponer de los recursos técnicos y humanos para implementar y mantener en
funcionamiento el SARLAFT.

Aprobar anualmente los planes de capacitacion sobre el SARLAFT, dirigidos a
trabajadores, érganos de administracion y control del C.M.R.

Establecer el sistema de evaluacion de los trabajadores y contratistas del C.M.R. y
aplicar anualmente dicho sistema de evaluacion.

Suscribir todo acto juridico hasta por la suma de diez (10) S.M.M.L.V.; operaciones por
montos superiores, requerird la aprobacion de Junta Directiva, con excepcion de la
aceptacién de garantias, que sera por cuantia indeterminada.
Solicitar a la Junta Directiva los reglamentos de caracter interno que requiera el C.M.R.
o la modificacion y derogacion de estos.
Proyectar para la aprobacion de la Junta Directiva los contratos y operaciones en que
C.M.R. tenga interés, cuando por su cuantia sea competencia del 6rgano permanente de
administracion
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e  Adoptar un modelo de gestion por administracion de riesgos, en las condiciones de
modo y tiempo de acuerdo a las instrucciones impartidas por el oOrgano de
supervision gubernamental.

e Las demas que le asigne las normas legales vigentes, el Estatuto, los Reglamentos y la

Junta Directiva.

7.7. Procedimiento

7.7.1. Proyectar a la Junta Directiva los contratos y operaciones en que C.M.R. tenga interés
para su potencial aprobacion.

7.7.2. Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion el Presupuesto anual y los planes y
programas para el desarrollo del C.M.R.

7.7.3. Ejecutar los acuerdos y las decisiones tomadas por la Junta Directiva y la Asamblea
General.

7.7.4. Establecer el sistema de evaluacion de los trabajadores y contratistas del C.M.R. y
aplicar anualmente dicho sistema de evaluacion.

7.7.5. Autorizar las operaciones de crédito de su competencia a los asociados que cumplan
con los requisitos estatutarios y reglamentarios

7.7.6. Enviar oportunamente los informes requeridos por Organos externos o internos

competentes.
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7.8. Diagrama de flujo
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Junta de Control Social.

1. Reunién Ordinaria o Extraordinaria

1.1. Objetivo

Controlar los resultados sociales y procedimientos para el logro de dichos resultados, asi
como los derechos y obligaciones de los asociados del C.M.R

1.2.  Area de aplicacion

El trabajo de la Junta de Control Social, se desarrollara por un periodo de dos (2) afios.
1.3. Responsable

La responsabilidad de la Junta de Control Social corresponde a los miembros que la

conforman.
1.4. Politicas

e La reunion de la Junta de Control Social se celebra el ultimo lunes antes de la asamblea
de cada mes, y si es festivo se traslada al martes.

e La convocatoria de las reuniones ordinarias de la Junta de Control Social se hara con una
anticipacion no inferior a quince (15) dias habiles

e La convocatoria de las reuniones extraordinarias de la Junta de Control Social se hara con
una anticipacioén no inferior a tres (3) dias habiles.

e Para participar en la Junta de Control Social, se debe tener como minimo una antiguedad
de 4 afios como asociado del C. M. R.

e Haber sido asociado del C.M.R. interrumpidamente durante los dos (2) afios anteriores a
su eleccion.

e Acreditar haber recibido educacion en Economia Solidaria o comprometerse a adquirirla
dentro de los 60 dias siguientes del ejercicio del cargo.

e Hacer el seguimiento de las recomendaciones dadas a la Junta Directiva.
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e Verificar que las decisiones tomadas por la Asamblea General se lleven a cabo
1.5. Conceptos

Junta: Segin La RAE es “la reunidn de varias personas para conferenciar o tratar un asunto”
Control Social: Segun la RAE es “el érgano de vigilancia social, interno y técnico, integrado
por asociados habiles, y cuya funcion hace referencia al control de resultados sociales, de los
procedimientos para el logro de dichos resultados”

Convocatoria: Segun la RAE, lo define como “Anuncio o escrito con el que se convoca algo
0 a alguien”

Acta: Segun la RAE lo define: “Documento donde se consigna por escrito el resultado de las
deliberaciones y acuerdos de cualquier 6rgano”

Informe: Segtin la RAE lo define: “Exposicion oral de las partes” Segin C.M.R es la
expresion oral o escrita de los actos realizados”

Accidn: Segun la RAE, lo define “Efecto que causa un agente sobre algo”
1.6. Funciones

o Impulsar la accion disciplinaria en el C.M.R.

o Realizar control a los procedimientos establecidos en el SARLAFT.

o Rendir informes sobre sus actividades a la Asamblea General Ordinaria Anual, 0
Mensual cuando lo considere necesario.

o Convocar la asamblea General.

1.7. Procedimiento

1.7.1. Desarrollo.
1.7.2. Saludo.

1.7.3. Llamado a lista.
1.7.4. Orden del dia.

1.7.5. Lectura de ultima acta.
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1.7.6. Informe.
1.7.7. Deliberaciones.
1.7.8. Intervenciones.
1.7.9. Restriccion de votos.

1.7.10. Toma de decisiones o sugerir.
1.7.11. Presentacion del proyecto.
1.7.12. Elaboracion de actas.

1.7.13. Aprobacion de acta.

1.7.14. Finalizacion de la reunion de la Junta de Control Social.

1.8. Diagrama de flujo
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2. Accidn disciplinaria.
2.1. Objetivo

Garantizar a los asociados del C.M.R el derecho fundamental al debido proceso y el derecho

a la defensa, en el cual podréan actuar directamente o mediante apoderado.
2.2.  Area de aplicacion

La accion disciplinaria prescribe en dos (2) afios, contados a partir de la fecha en que se tenga

conocimiento.
2.3. Responsable

La responsabilidad de las recomendaciones o sugerencias corresponde a todos los miembros

de la Junta de Control Social.
2.4. Politicas

Prevenir la omision en el cumplimiento de los deberes y obligaciones estatutarias y
reglamentarias, mediante la advertencia previa de la posible imposicion de sanciones

disciplinarias.
2.5. Conceptos

Accion disciplinaria: Segun la RAE “Se origina en el incumplimiento de un deber o de una
prohibicidn, la omision o extralimitacion en el ejercicio de las funciones, entre otras... Su

finalidad es garantizar el buen desempetio.”

Debido proceso: De acuerdo a la Corte Constitucional de la Republica de Colombia (2014)
abarca el “Conjunto de garantias previstas en el ordenamiento juridico, a través de las cuales
se busca la proteccion del individuo incurso en una actuacion judicial o administrativa, para
que durante su tramite se respeten sus derechos y se logre la aplicacion correcta de la
justicia.”
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Derecho a la defensa: De acuerdo a la Corte Constitucional de la Republica de Colombia
(2014) es “El empleo de todos los medios legitimos y adecuados para ser oido y obtener una

decision favorable”.
2.6. Funciones

o Competencia para adelantar investigaciones disciplinarias.
o Disciplina social.
o Amonestacion en el régimen disciplinario.

2.7. Procedimiento

2.7.1. LaJunta Directiva informara a la Junta de Control Social sobre el asunto a tratar.

2.7.2. Revisar estatutos y reglamentos respecto a las sanciones de los actos de indisciplina
y comportamientos inadecuados de los asociados.

2.7.3. Escuchar la version de las partes en conflicto para poder tener un concepto sobre la
gravedad del asunto.

2.7.4. Informar ala Junta Directiva la sancion sugerida, en base a los estatutos y reglamentos

2.7.5. Si el asociado no esta de acuerdo con la decisién de la Junta Directiva y presenta

Recurso de Reposicion, volvera a estudio de la Junta de Control Social.
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2.8. Diagrama de flujo
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3. Director de la Junta de Control Social

3.1. Objetivo

Presidir y ordenar las sesiones de la Junta de Control Social.

3.2. Area de aplicacion
Aplica para las convocatorias de las reuniones programadas con la Junta de Control Social
del C.M.R.

3.3.  Responsable

La responsabilidad del presidente de la Junta de Control Social recae sobre el mismo.

3.4. Politicas

o Tener como minimo 4 afios de antigiiedad en el C.M.R.

o Ejercer diferentes atribuciones establecida por el Reglamento de la Junta de Control
Social.

o La Junta de Control Social se retine segtn el cronograma anual.

o La convocatoria de las reuniones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Control
Social se haran con una anticipacion no inferior a tres (3) dias habiles.

3.5. Conceptos

« Director: Segun la RAE, lo define como: “Persona que ejerce la alta direccion de una

organizacion o institucion, publica o privada”

3.6. Funciones

o Contribuir a la programacién de la Junta de Control Social.

o Supervisar el correcto funcionamiento de la Junta de Control Social.

o Dirigir las reuniones de la Junta de Control Social.

o Informar a la asamblea las decisiones tomadas por la Junta de Control Social.

3.7.  Procedimiento

3.7.1. Suscribir con la secretaria las Convocatorias para las reuniones.

3.7.2. Propiciar que los miembros de la Junta de Control Social concurran puntual y
77




Fecha 2/09/2020

Club Mutuario Ricaurte  |Pagina | de |
Cadigo M.P.P
Version 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Sustituye a 0

3.7.3.
3.7.4.
3.7.5.

3.7.6.

asiduamente a las reuniones y vigilar, con el concurso de la secretaria el registro que
se lleve para comprobar la asistencia.

Dirigir el debate interno de las sesiones de la Junta de Control Social.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento y estatutos.

Suscribir con la secretaria, los acuerdos, resoluciones, reglamentos, actas y demas
documentos emanados por la Junta de Control Social.

Informar a la Asamblea General sus decisiones, recomendaciones y sugerencias.

3.8. Diagrama de flujo
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4. Suplente del director de la Junta de Control Social
4.1. Objetivo
Asumir la direccién de la Junta de Control Social por faltas temporales o definitivas del

director.

4.2. Area de aplicacion
Aplica para las convocatorias de las reuniones programadas por la Junta de Control Social
del C.M.R.

4.3. Responsable
La responsabilidad del Suplente del Director de la Junta de Control Social recae sobre el

mismo.

4.4. Politicas

o Tener como minimo 4 afios de antigtiedad en el C.M.R.

o Ejercer diferentes atribuciones establecidas por el reglamento de la Junta de Control
Social.

4.5. Conceptos
Subdirector: Segun la Rae, lo define como “Persona que sirve inmediatamente a las érdenes

del director o le sustituye en sus funciones”

4.6. Funciones

o Mantener disponibilidad para reemplazar al director de la Junta de Control Social en
caso de ausencia.

o En caso de la ausencia del director de la Junta de Control Social debera.

o Contribuir a la programacién de la Junta de Control Social.

o Supervisar el correcto funcionamiento de las Junta de control Social.

o Dirigir las reuniones de la Junta de Control Social.

° Informar a la Asamblea las decisiones tomadas en la Junta de Control Social.
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4.7. Procedimiento

4.7.1. Desempefar todas las funciones que competen al director de la Junta de Control

Social en su ausencia.

4.7.2. Las demas que le encomiende la Junta de Control Social.

4.8. Diagrama de flujo
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5. Secretaria de la Junta de Control Social

5.1. Objetivo

Suscribir con el Director la convocatoria a sesiones y efectuar las citaciones a que haya lugar.

5.2. Area de aplicacion
Aplica para las convocatorias de las reuniones programadas por la Junta de Control Social
del C.M.R

5.3. Responsable

La responsabilidad de la secretaria de Junta de Control Social, recae sobre ella misma.

5.4. Politicas

o Tener como minimo 4 afios de antigiiedad en el C.M.R

5.5.  Conceptos
Secretaria: Segun la Rae, lo define como “Persona que se encarga de las labores
administrativas de un organismo, institucion o corporacion y desempefia las funciones de

extender actas, dar fe de los acuerdos y custodiar los documentos de esa entidad”

5.6. Funciones
o Recibir, manejar y responder por la documentacion y archivos producto de las
reuniones de la Junta de Control Social.

o Acompafiar los procesos a cargo del director de la Junta de Control Social,

5.7. Procedimiento

5.7.1. Contribuir a la creacion de las actas de reuniones.

5.7.2. Responsabilizarse de la preparacion o recepciéon de las proposiciones, proyectos,
correspondencia y otros documentos que deben ser conocidos y considerados por la
Junta de Control Social.

5.7.3. Responder por el manejo de los Libros de Actas y archivo de la correspondencia y
documentos de la Junta de Control Social.
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5.7.4. Colaborar con el Director de la Junta de Control Social en la elaboracion de la
correspondencia que deba ser firmada por éste Gltimo como consecuencia de las
labores de la Junta de Control Social.

5.7.5. Ejercer diferentes funciones establecidas por el Reglamento de la Junta de Control
Social.

5.7.6. Responder por el manejo de los Libros de Actas y archivo de la correspondencia y

documentos de la Junta de Control Social.

5.8. Diagrama de flujo
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6. Sanciones
6.1. Objetivo
Estudiar los procesos en caso de que se requiera una penalidad para el asociado que incumpla

las normatividades del C.M.R

6.2. Area de aplicacion

Las sanciones son sugeridas por la Junta de Control Social.

6.3. Responsable
La responsabilidad de la toma de decisiones que se presenten frente a las sanciones

corresponde a Junta de Control Social.

6.4. Politicas
o La inasistencia de un miembro de la Junta de Control Social, deber ser notificada al
secretario para que este informe a los demas miembros de la Junta de Control Social.

6.5. Conceptos
Sancién: segin la RAE Se refiere a la “pena que una ley o un reglamento establece para sus

infractores”.

Incumplimiento: segin la RAE Se refiere a “la conducta contraria a derecho, la
insatisfaccion del acreedor por hecho o culpa del deudor o por acontecimiento extrafio o
propio, aunque no culposo, méas si asumido por el deudor dentro de sus riesgos, ya por

mandamiento legal, ya por estipulacion negocial”.

Normatividad: De acuerdo a la RAE se refiere a la “Cualidad de normativo”, entendiendo

por normativo “Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad”.

6.6. Funciones
o Ejercer funciones legales y estatutarias

o Velar porque los actos de los érganos de administracion se ajusten a las prescripciones
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6.7.

6.7.1.
6.7.2.
6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.
6.7.6.

6.7.7.

legales.

Verificar que las diferentes instancias de la administracion cumplan a cabalidad con lo
dispuesto en las leyes, en los estatutos de la organizacion, asi como en los diferentes
reglamentos.

En caso de encontrar presuntas irregularidades o violaciones al interior del C.M.R. la
Junta de Control Social debera adelantar la investigacion correspondiente y pedir al
6rgano competente la aplicacion de los correctivos o sanciones a que haya lugar
Hacer seguimiento semestral a las quejas presentadas por los asociados, con el fin de
verificar la atencion de las mismas.

Hacer llamadas de atencién a los asociados

Solicitar la aplicacion de sanciones a los asociados cuando haya lugar a ello.
Verificar la lista de asociados habiles e inhabiles para poder participar en las

Asambleas y en cualquier proceso de eleccién

Procedimiento
Supervisar el correcto cumplimiento de la normatividad
Recibir las quejas de los asociados entorno a presuntas infracciones
Detectar presuntas violaciones de los Estatutos vigentes, la ley o las normatividades,
internas de la organizacién.
Realizar las investigaciones pertinentes para determinar la veracidad de las presuntas
violaciones
Informar al Comité de Apelaciones los hallazgos encontrados en la investigacion.
Sugerir las sanciones apropiadas de acuerdo con los lineamientos normativos
establecidos.

Verificar el cumplimiento de las sanciones.
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6.8. Diagrama de flujo

Supervisar el corecto cumplimiento >

de la normatividad

Detectar presuntas violaciones

> Realizar las investigaciones

pertinentes

A

£5e inicie un proceso de apelacion?

Informar a los interesados
la sancidn sugerida

< Consultar los reglamentos
y leyes vigentes

. - e Verificar el coredto
Dictaminar la sancidn electa = Aplicar la sancién ————J

cumplimiento de la sancion

85



Fecha 2/09/2020

Club Mutuario Ricaurte  |Pagina | de |
Cadigo M.P.P
Version 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Sustituye a 0

7. Reuniones

7.1. Objetivo

Lograr los propdsitos establecidos por el C.M.R., mediante la toma de decisiones y la

participacion activa de los miembros de la organizacion para lograr el fortalecimiento de la

cooperativa.

7.2.  Area de aplicacion

Abarca a los miembros de la Junta de Control Social

7.3. Responsable

La responsabilidad de las reuniones recae en el director de la Junta de Control Social

7.4. Politicas

Esté prohibida la asistencia a reuniones bajo los efectos de sustancias alcohélicas y/o
psicoactivas, asi como cualquier otra que afecte negativamente el comportamiento de
los asociados.

Seréa sancionada la agresion verbal y fisica durante la celebracion de las reuniones.
Las reuniones no presenciales solo estdn permitidas si cada uno de los miembros
convocados pueden acceder a estos medios.

Llegar tarde a asambleas de cuerpos colegiados implica una sancion pecuniaria del
25% de un SSM.D.L.V.

La inasistencia no justificada a reuniones acarrea sanciones pecuniarias que varian
entre el 50% al 100% de un S.M.D.L.V. segun sea el caso.

Es necesario radicar la excusa en un periodo no superior a 5 dias habiles para evitar

sanciones por inasistencia.

7.5. Conceptos

Reunidn: De acuerdo con la RAE hace referencia a un “Conjunto de personas reunidas”.

Participacion: Segun la RAE lo define como “Comunicacion que se hace de un
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acontecimiento o suceso, asi como el escrito en que se comunica; generalmente suele ser

formal”

7.6.

7.1.

7.7.1.
7.7.2.
7.7.3.
7.74.

7.7.5.
7.7.6.
7.7.7.

7.7.8.
7.7.9.

Funciones
Establecer su propio reglamento.
Llevar el libro de actas correspondiente.

Revisar, como minimo una vez en el semestre, los libros de actas de los érganos de

administracion, con el objetivo de verificar que las decisiones tomadas por éstos se

ajusten a las prescripciones legales, estatutarias y reglamentarias.

Procedimiento
De acuerdo con las necesidades de la organizacion programar una reunion.
Planificar los temas a tratar en la futura reunion.
Elegir a los participantes de la reunion.
Convocar a los participantes dandoles a conocer la informacion pertinente sobre la
reunion.
Supervisar la asistencia de los participantes convocados.
Contribuir al correcto desempefio de las reuniones.
Diligenciar las actas correspondientes que documenten la informacion tratada durante
la reunién.
Sancionar de acuerdo con los lineamientos establecidos la inasistencia no justificadas.
Verificar que las decisiones tomadas durante las reuniones cumplan con las

prescripciones legales y normativas vigentes.

87




Fecha 2/09/2020
Club Mutuario Ricaurte  |Pagina | de |

Cadigo M.P.P

Version 1

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Sustituye a

0
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8. Administrador
8.1. Objetivo
Orientar la adecuada gestion y desarrollo de actividades objetos del C.M.R y velar por el

cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes.

8.2. Area de aplicacion
La presente disposiciones aplican a la Junta Directiva y a todo cargo cuyas funciones estén

catalogadas como administrador.

8.3. Responsable
Los miembros de la Junta Directiva, el Representante Legal, el liquidador, los miembros de

los comités administrador del riesgo de liquidez y evaluador de cartera y crédito.

8.4. Politicas

o Los administradores del C.M.R. deben obrar de buena fe, con lealtad y con la diligencia
de un buen hombre de negocios. Sus actuaciones estaran orientadas por el interés de la
organizacion y el de sus asociados.

o Los administradores responderan solidaria e ilimitadamente de los perjuicios que por
dolo o culpa ocasionen a la organizacién, a los asociados o a terceros.

o En los casos de incumplimiento o extralimitacion de sus funciones, violacion de la ley,

del estatuto o reglamentos, se presumird la culpa del administrador

8.5. Conceptos
Administrador: De acuerdo con la RAE refiere a “La persona que administra, es decir quien
realiza actividades de graduar o dosificar el uso de algo, para obtener mayor rendimiento de

ello o para que produzca mejor efecto”

8.6. Funciones
o Orientar su gestion al adecuado desarrollo de las actividades propias del objeto social.

o Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y
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reglamentarias.

o Velar por que se permita la adecuada realizacion de las funciones de la revisoria fiscal.

o Guardar y proteger la reserva comercial del C.M.R.

o Abstenerse de utilizar indebidamente o compartir informacién privilegiada o
confidencial.

o Dar un trato equitativo a todos los asociados.

o Abstenerse de participar, directa o indirectamente en actividades que impliquen
competencia para el C.M.R, o en actos respecto de los cuales pueda existir conflicto de

intereses.

8.7. Procedimiento

8.7.1. Orientar la adecuada gestion.

8.7.2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas.
8.7.3. Facilitar la realizacion de las funciones de la revisoria fiscal.

8.7.4. Proteger la reserva comercial del C.M.R.
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8.8. Diagrama de flujo
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9. Vicedirector

9.1

Obijetivo

Asumir la direccién de la Junta de Control Social en caso de ausencia temporales o definitivas

del director.

9.2. Area de aplicacion

Aplica en el desenvolvimiento de las funciones de la Junta de Control Social.

9.3.

Responsable

La responsabilidad del vicedirector recae sobre el mismo.

9.4.

9.5.

Politicas
Tener como minimo 4 afios de antigiiedad en el C.M.R.

Ejercer diferentes atribuciones establecidas por los estatutos de C.M.R.

Conceptos

Vicedirector: De acuerdo a la RAE refiere a la “Persona que hace o esté facultada para hacer

las veces del director”.

9.6.

Funciones
Mantener disponibilidad para reemplazar al director de la Junta de Control Social en
caso de ausencia.

En caso de la ausencia del director de la Junta de Control Social debera:

Firmar las constancias de las actas que registren los asuntos tratados durante las

sesiones

Informar a la Junta Directiva de las decisiones tomadas en un plazo inferior a 3 dias

habiles.

Convocar asambleas generales
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o Convocar suplentes para las reuniones de cuerpos colegiados ante las faltas

notificadas de los miembros principales.
o Dirigir comités y reuniones

9.7. Procedimiento

9.7.1. Desempefiar la direccion de la Junta de Control Social por faltas temporales o

definitivas del director.

9.7.2. Ejercer las demas funciones encomendadas por la Junta de Control Social.

9.8. Diagrama de flujo
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10. Convocatoria del Revisor Fiscal

10.1. Objetivo

Realizacion de convocatoria para el cargo de Revisor Fiscal del C.M.R.

10.2. Area de aplicacion
Publicacion de oferta en bolsas de empleo a cargo de la Junta de Control Social.

10.3. Responsable
La responsabilidad de publicacion de la convocatoria corresponde a la Junta de Control.
Social del C.M.R.

10.4. Politicas

e  El Revisor Fiscal que se elija por la Asamblea General, debera ser Contador Publico
con matricula vigente.

e  El Revisor Fiscal que se elija por la Asamblea General no podra ser una persona
asociada al C.M.R.

° Cumplir con el 100% de los requisitos estipulados en los Estatutos del C.M.R.

10.5. Concepto
Revisor Fiscal: Segun la RAE es “Persona que representa y ejerce el ministerio publico en

los tribunales”.

Contador Publico: Segun la RAE es “Persona nombrada por juez competente, o por las

mismas partes, para liquidar una cuenta”.

10.6. Procedimiento

10.6.1. Se realiza la definicidn del perfil del candidato que requieren las necesidades reales
del C.M.R.

10.6.2. Se realiza convocatoria y busqueda de posibles candidatos que cumplan con las
necesidades establecidas.

10.6.3. Proceso de seleccion se publica aviso digital en bolsas de empleo reconocidas en el
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mercado.

10.6.4. Las propuestas de revisoria fiscal, deberan ser enviadas en sobre cerrado a la sede del

C.M.R.

10.7. Diagrama de flujo
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11. Tesoreria
11.1. Objetivo
Gestionar y/o dirigir todos los movimientos economicos y flujos monetarios, ingresos y

egresos del C.M.R.

11.2. Area de aplicacion
Manejo de los recursos econdémicos por el tesorero y toma de decisiones por parte de

Presidencia y/o vicepresidencia.

11.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones de la tesoreria corresponde unicamente a la persona

encargada y nombrada tesorera del C.M.R.

11.4. Politicas

° La caja mejor debe ser por un monto maximo de quinientos mil pesos ($ 500.000).

e  Cualquier entrada de dinero seré consignada.

° Si en el lugar no estan presentes el Presidente y/o Vicepresidente no se pueden tomar

decisiones de mayor cuantia.

11.5. Concepto
Ingresos: Segun el C.M.R. es “Toda entrada de dinero”.

Egresos: Segun el C.M.R. es “Toda salida de dinero”.

Recursos: Segun la R.A.E es “El medio de cualquier clase que, en caso de necesidad, sirve

para conseguir lo que se pretende”.

11.6. Funciones

° Realizacion de trasferencias y consignaciones bancarias.
° Manejo de caja menor.

° Cobro de cartera.

° Pago de cuentas de cobro, auxilios pecuarios, médicos, pago de impuestos, poliza
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funeraria, pago de administracion, entre otras.
e  Encargada de las contrataciones, cotizaciones de eventos, despedidas de afio.
° Presentacion de informe mensual de ingresos y egresos a la Junta Directiva.

° Envié del informe al contador con extractos y soportes.

11.7. Procedimiento

11.7.1. El tesorero es el encargado de manipular la caja menor del C.M.R, para pequefios
desembolsos de dinero, y cuando se agota el fondo de caja menor se procede a
reembolsar el dinero utilizado.

11.7.2. Para realizar cualquier desembolso de dinero debe ser autorizado por la Junta
Directiva y se exige presentar la factura o cuenta de cobro.

11.7.3. Cuando se presenten eventos, bazares y demas actividades que se realicen en el
C.M.R. latesorera tendré que encargarse de la organizacion del evento que consiste
en cotizaciones de la comida, trago y lo que se llegue a necesitar para dicha actividad
y deben ser aprobadas por la Junta Directiva.

11.7.4. Tener al dia el archivo a cargo, el cual es la documentacién contable soportada, para
que dicha informacion se envié al contador cuando lo requiera.

11.7.5. Elaborar, presentar y sustentar un informe contable sobre los ingresos y egresos
mensuales a la Junta Directiva.

11.7.6. Envi6 del informe contable al contador con extractos bancarios y soportes.
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11.8. Diagrama de flujo
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12. Vocal

12.1. Objetivo
Servir de enlace entre los asociados del C.M.R. y la Junta Directiva.

12.2. Area de aplicacion

El vocal involucra directamente a las convocatorias de asamblea del C.M.R.

12.3. Responsable

La responsabilidad de las decisiones del vocal recae sobre si mismo.

12.4. Concepto
Vocal: Segun la R.A.E. “Es la persona que tiene voz en un consejo, una congregacion o una

junta, llamada por derecho, por eleccion o por nombramiento”.
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12.5. Funciones

o Colaborar con la Junta Directiva en la convocatoria de asambleas.

o Desempefar cargos de coordinacion interna en la asociacion, como es el correo, redes
sociales, etc.

o Voz y voto en la toma de decisiones de la Junta Directiva.

12.6. Procedimiento
12.6.1. Estar presente en las convocatorias que estén programadas.
12.6.2. Tener una excelente conexion y comunicacion con los asociados y a su vez con la

Junta Directiva para que no se presenten malentendidos.
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1.

Comité de Salud

Comité de Salud

1.1. Objetivo

Brindar acompafiamiento a los asociados que se encuentren delicados de salud.

1.2. Area de aplicacion

Su alcance es estar pendiente de la condicion de salud de sus asociados.

1.3. Responsable

La responsabilidad de las decisiones del comité es el coordinador del comité escogido por la

Junta Directiva y los tres (3) asociados que lo conforman.

1.4. Politicas

La Junta Directiva nombra un coordinador para el periodo de un (1) afio y asignara tres
(3) asociados bimestralmente.

El disfrute de los beneficios de salud se obtiene después de 60 dias de la afiliacion al
C.M.R.

El asociado debe estar afiliado a una EPS para recibir los beneficios.

Estar a paz y salvo con el C.M.R con una antelacion de 60 dias a ser tramitada la solicitud
para adquirir algan beneficio de salud.

Auxilio auditivo pago méaximo de 6 S.M.D.L.V. una vez al afio.

Auxilio copago pago méximo de 20 S.M.D.L.V. una vez al afio.

Auxilio por enfermedades especiales pago maximo de 30 S.M.D.L.V. una vez al afio.
Auxilio para lentes formulados (sin filtro ni montura) pago maximo de 6 S.M.D.L.V. una
vez al afo.

Auxilio medicamentos y/o exdmenes (no cubiertos por el POS) pago maximo de 20
S.M.D.L.V. una vez al afio.

Auxilio tratamiento odontoldgico pago maximo de 8 S.M.D.L.V. una vez al afio.
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1.5. Concepto

1.6.

POS: Plan Obligatorio de Salud.

Funciones
Exigir a los asociados en enero de cada afio la actualizacion de la EPS a la que estén
afiliados y solicitarles que avisen si hay cambio de entidad durante el afio.
En caso de enfermedad grave de cualquiera de los asociados, algun integrante del
comité deberd visitarlo, y presentar a la Asamblea General un informe detallado sobre
su estado de salud.
Verificar que los asociados afiliados a cualquier EPS que soliciten un auxilio para
medicamentos, lentes, exdmenes, etc. no cubiertos por el P.O.S. presenten la formula
en papel membretado que indique que no estan cubiertos, con el respectivo recibo de
pago, timbrado o computarizado en original con fecha no mayor a un (1) mes.
En el caso de que un especialista le formule gafas a un asociado sera debidamente
comprobado por el Comité de Salud, solicitando formula membretada y recibo de
pago timbrado o computarizado, en original y con fecha no mayor a un (1) mes.
En el caso de tratamientos odontologicos, el Comité deberd comprobarlos con los
recibos de pago sellados o computarizados.
En el caso de enfermedades especiales no cubiertas por la EPS, el Comité debe reunir
toda la documentacion que la justifique.
Si se comprobase que en alguno de los casos anteriores se presentaron documentos
falsos el Comité presentara el caso a la Asamblea General para que el asociado sea

excluido de inmediato del C.M.R

1.7. Procedimiento

1.7.1. Verificar que los asociados estén afiliados a una EPS, solicitando el certificado.

1.7.2.Revisar si el asociado esta al dia con el pago de sus obligaciones para prestarle el

beneficio.

1.7.3.El asociado debe presentar al Comité la formula y recibo de pago membretado en
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original y copia.
1.7.4.El Comité de Salud presenta los documentos a la Junta de Control Social para su

verificacion.

1.7.5. Se presenta la documentacion a la Junta Directiva, quienes deciden si se acepta el pago

0 Se niega.

1.7.6.Si se acepta, Tesoreria procede con el desembolso del dinero.

1.7.7.Cuando se encuentra un asociado en grave estado de salud, el Comité lo visitara o lo

Ilamara minimo dos (2) veces al mes.

1.7.8.El Comité presentara a la Asamblea un informe escrito sobre el estado de salud,

firmado por el asociado enfermo o familiar.

1.8. Diagrama de flujo
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1.9. Formatos (Anexo 6)

e Formato visita hospitalaria.
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Comité de Cultura y Deporte

1.  Comité de Cultura y Deporte
1.1. Objetivo
Hacer participes a todos los asociados del C.M.R. en talleres o actividades de recreacion,

culturales, deportivas y turisticas para su integracion y formacion de cada uno de ellos.

1.2. Aplicacion

Su alcance es la integracion mutualista y formacion integral de los asociados.

1.3. Responsable
La responsabilidad de las decisiones del Comité corresponde a los (3) tres asociados que lo

integran.

1.4. Politicas

o La convocatoria de postulacion al Comité debera ser publicada en la cartelera en un
plazo no inferior a (15) quince dias calendario a la eleccion.

o Elaboracion y presentacion del programa de trabajo anual en el mes de Enero de cada

afo.

1.5. Concepto
PESEM: Proyecto Educativo Social y Empresarial.

1.6. Funciones

o Elaborar anualmente un programa de trabajo con base en el PESEM proyecto educativo
social y empresarial.

o Realizar de modo permanente actividades formativas de capacitacion técnica,
investigacion y promocién en los principios, métodos y técnicas de las asociaciones
mutuales, organizando y desarrollando programas de educacion mutualista y
promoviendo otras actividades educativas de interés para los asociados y familiares.

o Programar y coordinar todas aquellas actividades de orden social, cultural, deportivo,
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y recreativo que tiendan a la integracion mutualista y a la formacion integral de los
asociados, sus familiares y el entorno comunitario.

o Promover la realizacion de eventos destinados a la integracion de los asociados y sus
familiares organizando encuentros recreativos, culturales, y deportivos que les sirvan
de sano esparcimiento y culturalizacion.

o Presentar anualmente o cada vez que se requiera un informe a la Asamblea General y
a la Junta Directiva dando cuenta de las labores realizadas y de la forma como han

utilizado sus fondos.

1.7. Procedimiento

1.7.1. Programacion en enero del trabajo y actividades a realizar durante el afio.

1.7.2. Presentacion del programa de trabajo de actividades a la Junta Directiva.

1.7.3. Se presenta el programa a la Asamblea General para su aprobacion.

1.7.4. Comunicacion a todos los asociados sobre el programa anual haciendo entrega
impresa del cronograma y recordatorios por medio de WhatsApp.

1.7.5. Informe detallado de las actividades realizadas en el afio o cuando se requiera.

1.7.6. Presentacion del informe a la Junta Directiva y Asamblea General después de cada
actividad.

1.7.7. Solicitar sugerencias para las actividades a realizar posteriormente.
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1.

Comité de Mausoleo

Comité de Mausoleo

1.1. Objetivo

Ofrecer a los asociados del C.M.R y particulares el beneficio de la asistencia funeraria.

1.2. Area de aplicacion

Brindar este beneficio cuando se requiera a los asociados y particulares.

1.3. Responsable

La responsabilidad de las decisiones del comité corresponde a los (2) asociados que lo

integran.

1.4. Politicas

Integrado por (2) dos asociados que pueden ser reelegidos o removidos libremente.
Para tomar cualquier decision el Comité debe someterla a la aprobacion de la Junta
Directiva.

Para el primer periodo de uso de una boveda que corresponde a 4 cuatro afios no tendra
costo para el asociado.

Para un particular el periodo de 4 afios tendra un costo de (15) quince S.M.D.L.V. y si
se prolonga sus tarifas son:

Un afio por un costo de (8) ocho S.M.D.L.V.

Dos afios por un costo de (10) diez S.M.D.L.V.

Tres afios por un costo de (15) quince S.M.D.L.V.

Para los asociados después del primer periodo el costo sera del (50%) de las tarifas

anteriores.

1.5. Concepto

Mausoleo: Segun la R.A.E es “Sepulcro magnifico y suntuoso y para el C.M.R. lugar de

sepultura de cuerpos en bdveda, osario o cenizario”
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Exhumacion: para el C.M.R. es “La accion de sacar un cuerpo o restos humanos del lugar

en que se hallaban sepultados”.

Inhumacion: Para el C.M.R.es “La accion de sepultar un cuerpo o restos humanos en una

bbveda, osario, 0 cenizario”.

Osario: Segun la R.A.E es “Lugar destinado para reunir los huesos que se sacan de las

sepulturas”.

Cenizario: Para C.M.R. es “El lugar destinado para depositar las cenizas luego de la

cremacion”.

1.6.

Funciones

Alquiler o cesion de bévedas con contrato de arrendamiento a nombre de un doliente y
por lo menos dos (2) familiares mas con sus datos (direccion, teléfono y fotocopia de
las cedulas).

Firmar las cartas de inhumacion, exhumacion y autorizaciones para sacar la lapida ante
el cementerio.

Mantener el mausoleo en perfectas condiciones fisicas y encargarse de que este aseado.
Exigir que méaximo treinta (30) dias después de la inhumacion sea colocada la lapida
en la boveda o el osario.

Llevar un archivo actualizado con toda la documentacién de las bovedas y osarios del
mausoleo con copia para la Junta Directiva.

Avisar a los dolientes con treinta (30) de anticipacion al vencimiento del contrato.
Informar mensualmente a la Asamblea los movimientos que se efectden en el

mausoleo.
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1.7. Procedimiento

1.7.1. Autorizacion para ingreso del cuerpo, restos o cenizas al mausoleo.

1.7.2.Solicitud de documentos para autorizacion:

1.7.3. Certificado de defuncion.

1.7.4.Certificado de libertad del mausoleo.

1.7.5.Fotocopia de licencia de inhumacién del cuerpo, restos o cenizas.

1.7.6.Carta de autorizacion del C.M.R para la inhumacién y exhumacion del cuerpo, restos
0 cenizas.

1.7.7.Contrato de arrendamiento con firma del Representante Legal y tres dolientes con los
datos personales de los dolientes.

1.7.8. Fotocopia del documento de identidad de los dolientes.

1.7.9. Cobrar el canon de arrendamiento y entregarlo a Tesoreria.

1.7.10. El cuerpo reposara por (4) cuatro afios equivalente al primer periodo.

1.7.11. Informar mensualmente a la asamblea los movimientos que se efectien en el Comité.

1.7.12. Mantener el mausoleo en perfectas condiciones y aseado minimo (2) dos veces al
mes.

1.7.13. Llevar un archivo actualizado con la documentacion de las bovedas, osarios y
cenizaros.

1.7.14. Avisar a los dolientes el vencimiento del contrato con (30) dias de antelacion.

1.7.15. Solicitud de documentacion para autorizacion:

1.7.16. Fotocopia de cedula del administrador del mausoleo y del doliente.

1.7.17. Certificado de exhumacion.
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1.8.Diagrama de flujo

Autorizacion —
ingreso del Solicitud de Cobrar canon de

cuerpo al documentos para arrendamiento y
mausoleo autorizacion entregar a tesoreria

1

|

-

informar Mantener el )
mensualemente a mausoleo en Ileva_r documentacion
la Asamblea los buenas actualizada de bovedas,
movimientos condiciones 0sarios y cenizarios.

v

avisar a d_ollentes el Autorlzgcmn Solicitud
vencimiento de exhumacion del didiiertos hars
contrato con (30) dias cuerpo, restos y o b
antelacion cenizas. autorizacion

1.9.Formatos

Autorizacion para retirar el cuerpo (cartas inhumacion y exhumacion) (Anexo 7'y 8)
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Anexos
1. Anexol
ACTA DE LA ASAMBLEA
- Asociacion Mutual Club Mutuario CODIGO M.P.P — ADO1
Ricaurte VERSION 1
’ MNIT. 860 015 199-2
‘- Mo 009-2018 del 30 de Septiembre del FECHA DE
2018 NMIODIFICACION 11/09/2020
ACTA N*=:

FECHA:

HORA:

LUGAR:

ASAMBLEA

Anual: Mensual: Extraordinaria:

PROPOSITO DE LA REUNION:

ORDEN DEL DiA:

. Llamade a lista y verificacién de gquérum

. Lectura del acta anterior

. Lectura de correspondencia

. Informes

. Proposiciones y varios

. Lluvia de ideas para el emprendimiento empresarial

= U L =

DESARROLLO:

Proxima reunion:

MARGARITA CASTRO M.
Presidente

ESPERANZA ANZOLA
Secretaria
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2. Anexo 2
NIT 860.015.1993-2
- = ACTA JUNTA DIRECTIVA CODIGO M.P.P — D002
- VERSION 1
‘ Asociacion Mutual Club Mutuario FECHA DE
Ricaurte MODIFICACION 11/09/2020
ACTA N*:
FECHA:
HORA:
LUGAR:
ASAMBLEA GENERAL
Ordinaria Extraordinaria:
PROPOSITO DE LA REUNION:
ORDEN DEL DiA:
1. Llamade a lista y verificacidn de qudrum
2. Lectura del acta anterior
3. Lectura de correspondencia
4. Informes
5. Proposiciones y varios
7. Lluvia de ideas para el emprendimiento empresarial
DESARROLLO:
Proxima reunion:
MARGARITA CASTRO M. ESPERANZA ANZOLA
Presidente Secretaria
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CLUB MUTUARIO
| RICAURTE
- HOJA DE VIDA
Fechs de ingreso FOTO
Datos basicos
Apelides
MNombres
(ne de Esfado civil
Fecha de nacimiento Lugsr
Nomre sonyuge
cC de Profasin
Diaros domicilio
Dhireczion Estrafoe
Cass propis __ Familisr  Amendo_
Tel Celwlsr Email
Datos Trabajo
Nivel edusativo Profesion
Inoependiente_ Asslarado Pensionsdo _
Empresa donde frabajz Tel
Datos nicleo familiar
MNombre Farentesco) Diirecoitn Telsfona

Firma:

HUELLA
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4.

SOLMITUD DE CREDITO
CLUE MUTUARID RICAURTE

Sailkchbud credita NE:

DATOS DEL SOLOTANTE

Fecha de soliciud |

Momibre del Asocigaa: Ceoula: Oudad
Empresa: Cargo: INEresos -
Dinesoci om de residencia: Teletono Fjo: (Caduiar:

Wivienda Valor Arriendo: . I:] Vabor Cugta hipobeca:
Prunla Arriendo :I Sin hipoteca I:I
ehioulo Con pignoracian ] ‘Valor Cuota Vehlodo:
L= :l No Faca Marca: Sin plgnoracién I:I
Momibne del comusge o compafers: Empresa donde labora & comyuge: Telefono donde labora f comyuge
REFERENCIA FAMILIAR DOMARMABLE
Nomibre ded familiar: Direcckdn: Tel Fljoc Parentesca:
Tzl Cubaer:
REFERENCILA PERSOMAL COMFAIRMABLE
Nombre: Direccidn: Tel Fljoc Parentesca:
Tl Cesubair:
CLASE DE PRESTAMD
Ovdinario Calamidad Otro:
Educativa I:I Turlsma I:] Cual.
PERIDDO DE PAGD
Valor de prestamo N= de Cuotas:
DATOS DEL CODEUDOR
Momibre (Cuda (Dudad:
Empresa; Carga: In@resos ;
Direscci omn de residenda: Teletono Fjoc Celular:

Marca:

Sin plgnoracén

Wivienda ‘Valor Arriendo: o Finotncs ] ‘Valor Cuota hipobeca:
Propia ] amenco | Sin hipoteca | ]
ehioln Con plgnoracksn [ [vefer custa vehicule:

5 Wo [ ] Flaa

IMPORTANTE LEER ANTES DE FIRMAR

Yo como deudor autorizo al Cubd Mutuar o Ricaurte, a deduscir de mis ahormos o cualquier suma awsada a mi favor, las cuotas periodicas que he pactado

para amortizar las obligaciones contraldas y los interes o gastos que &S00S @enaren.

Yo como codeusdor, me constibuyo deudor solidario y asumine la responsabllidad por los pagos en & evento gue el deudor prindpal Inoema en cesacion de

pagos ,  interes de mora que se cobmara sema de la tasa vigente menos 1 punto.
Dedaramos que la informaciin consignada agul es vendica v se puede comoboraren cualguier momenta.

Aurtorizol amos] consutar en la Central de Rlesgo en caso necesario y reportar mi Informad ém comerdal en calguier base de datos, en caso de mora

podran haoer ¢ cormeEspondents rEDoMe 3 |3 centrales o riesgo.

Aurtorizo & tratamibento de mis datos perconabes segun el SARLAFT.

Fima del deudor

Cedula

Firma del codeudar

Cadula

V" B7. Comité de edito

Walor aprobadio 5:

Walor a girar 5 :

W B o Aucitor:
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Anexo 5

.

CARTA DE INSTRUCCIOMES DE LLENADD DE PAGARE EN BLANCD

Zefior
Club Mutuario Ricaurte
Ciudad

Yo, , mayor de edad, identificado(a) comao
aparece al pie de mi firma, actuando en nombre propio, faculto de manera expresa e imevocable al Club
Mutuzric Ricaurte para gue de acuerdo 2 los efectos sefialzdos en el Articulo 522 del Cédigo de Comercio,
zim previo aviza, llens cads une de los espacios en blanco gque presents 2l pagare Mo 3 la orden,
que he otorgado a faveor de ustedes y que se anexa a la presente, conforme a las siguientes instrucciones:

1. Lz cuantia de la obligacion es todo concepto que directa o indirects, conjunta o separadaments este
debiendo a Club Mutuario Ricaurte, quien suscribe esta carta, incluidos los gastos de impuestos de
timbre gue deban cancelarse por hacer exigible el pagaré. Con este valor s= diligencia el espacio
correspondiente del Pagare.

2. Como fecha de emision del pagare == tendra el diz 2n gue s=an llenados los espacios en blanco por
el Club Mutuario Ricaurte.

3. Losintereses morztorios seran los que estén rigienda al momento del diligencizmiento del pagaré,
con forme a |as tasas maximas de interés certificadas por la Superintendenciz bancaria.

4. El pagaré diligenciado conforme z las anteriores instruccionses, presentard mérito ejecutivo sin mas
reqguisiciones ni requerimientos.

5. Manifesto que he conservado copia de estas instrucciones.

Para constzncia se firma en la ciudad de z los [__) dias del mes de
deldosmil ___ (20__ )
HLELLA
Firma
Nombre y Apellidos:
Cedula de Ciudadania
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6. Anexo 6
FGR_\L_ETD ‘IlISI'_l'__'!L MNIT BE0.015.199-2
< HOSPITALARTA
™ CODIGD M.P.P — ID002
= WERSIOMN 1
\ Azociacion Muotnal Clob Muotoario FECHA DE’
Ricaurte MODIFICACKON 10,11/ 2020

Fecha visita hospitalaria

DATOS GENERALES DEL ASOCIADD

Mombre: Cedula
Edad fecha de nacimiento Estado civil
CJcupacicn Direccicn domicilio

DATOS DE LA INCAPACIDAD

Fecha inicio incapacidad

Dias de incapacidad

Cadigo DX

Fecha final incapacidad

Tipo de incapacidad AT [] EGA [] maTrat [

Concepto DX

DIAGNOSTICO VISITANTES C_M.R.

A& S0CIAD0 VISITANTE C.M.R.
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7. Anexo 7
CARTA AUTORIZACTION NIt 860.015.199-2
- INHUMACION
= 1 CODME0 M.P.PF = 1002
El VERSION 1
\ Aszociacion Mutual Club Muotaario FECHA DE
Ricaurie MODIFICACION 10/11/2020
I
Fecha
Sefores
CLUB MUTUARIO RICAURTE
Ciudad
Yo jdentificada con
Mumens autorizo que los restos de la persona
Sean depositados en la boveda M que se

encuenira 8 mi nombre ubicado en &l cementernio

&n la ciudad de Bogoté D.C,

MNembre y firma

117




Fecha 2/09/2020
Club Mutuario Ricaurte  |Pagina | de |
Cadigo M.P.P
Version 1
MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Sustituye a 0
8. Anexo8
CARTA AUTORIZACTON NIT B860.015.159-2
= EXHUMACION
= CODIGD M.P.F — D002
= WVERSHOM 1
l\ Azociacion Mutual Clob Mutuario FECHADE
Ricaurte MODIFICACHIN 10112020
I
Fecha

Sefiores

CLUE MUTUARIO RICAURTE

Ciudad

a identificads con

Murnera autorizo la exhumacion de los restes de la persona

& mi nombre ubicado en el cementario

de Bogeta D.C.

gue se encuantran en la béveds M°

Mombre y firma

en la ciedad
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9. Anexo 9

Club Mutuario Ricaurte

%

REGISTRO ANUAL 2021

o

item Cargo Nembre Enero Febrero Marzo Abril
A P E C A P E C A P E C A P E C

1| Presidente Margarita Castro M.
2| Vicepresidente Mauricio Sanchez M
3| Secretaria Esperanza Anzola R
4| Tesorera Ana gy Gaona
5| Vocal Duvan Mila s
6 | Suplente Henry Guevara P.
7 | lunta Directiva Sonia Castafieda
8| Junta Directiva Ernesto Gonzélez
5| Junta Directiva Pablo Parraga

10 | Junta Directiva Suplente Patricia Arango D.

A: Asistencia E: Emprendimiento

P: Participacion C: Colaboracion

Club Mutuario Ricaurte

INFORME DE PARTICIPACION ANUAL

Fecha | 8/11/2020
I Cudigul 1
Nombre Margarita Castro M.
Cargo Presidente
‘ Afio ‘ Asistencia 30% ‘ Participacion 30% | Emprendimiento 20% | Colaboracion 20% | Promedio 100% |
| 2021 | 30% | 30% | 7% | 20% | 87% |

Estimado Asociado, en el presente informe relacionamos que su cumplimiento a los indicadores de medicion anual en el cual:
CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE

Fima Representante legal Firma Secretaria

Firma Tesorero
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