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COOPERATIVA DE EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
COOPMINEXTERIORES
(agosto de 2018)

ACUERDO No. 004 DE 2018.

“Por medio del cual se establece el Reglamento Interno del Consejo de Administracion de
COOPMINEXTERIORES”

El Consejo de Administracion de la Cooperativa de Empleados del Ministerio de Relaciones
Exteriores —- COOPMINEXTERIORES

CONSIDERANDO

Que es funcion del Consejo de Administracion de conformidad con los Estatutos de
COOPMINEXTERIORES, adoptar su propio reglamento, elegir a sus dignatarios y determinar sus
funciones.

Que también constituye funcion estatutaria del Consejo de Administracion, cumplir y hacer cumplir la
ley, el Estatuto, los reglamentos y los mandatos de la Asamblea General.

ACUERDA

ARTICULO 1°. El Reglamento del Consejo de Administracion de COOPMINEXTERIORES, se rige por
las siguientes disposiciones:

ARTICULO 2°. DEBERES DE LOS CONSEJEROS. Seran debere
Administracion:
1. Asistir puntualmente a las reuniones
2. Conocer y cumplir las funciones establecidas p
disposiciones legales vigentes que se requiera
3. Hacer parte de los distintos comités de CO
mismos. ‘
4. Conocer en detalle los informes que
la cooperativa y establecer los con
5. Cumplir las tareas y encargos
informes sobre los resultados de
6. Observar excelente conducta,
institucionales.
6. Cumplir a cabalidad con los
Administracion y/o Asamblea Gene
- 7. Presentar propuestas para traba
control y gerencia con miras a obte
situaciones que se presenten en la coc

el Consejo de

por el Estatuto, los reglamen
la Cooperativa :
ERIORES y fungir como Coordinador de los
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. Realizar los esfuerzos conducentes al adecuado desarrollo del objeto social de
COOPMINEXTERIORES.

9. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias.

10. Abstenerse de utilizar indebidamente informacién privilegiada.

11. Dar un trato equitativo a todos los asociados y respetar el ejercicio de su derecho de inspeccion.
12. Abstenerse de participar por si 0 por interpuesta persona en interés personal o de terceros, en
actividades que impliqguen competencia con la cooperativa, 0 actos respecto de los cuales exista
conflicto de intereses, salvo autorizacion expresa de la Asamblea.

13. No recibir correspondencia que no haya sido radicada previamente en la oficina de la Cooperatlva
14. Ejercer permanente autocontrol y autoevaluacion.

15. Velar por el cumplimiento del presente reglamento.

PARAGRAFO: Queda totalmente prohibido que un miembro principal o suplente del consejo de
administracion acuda independiente a instancias legales sin comentar primero ante el Consejo y tener
su consentimiento para acudir, hacer o presentar solicitudes de conceptos y que toda comunicacion
se realice a traves del representante legal de la cooperativa.

ARTICULO 3°. INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION. A los
cinco (5) dias de efectuada la Asamblea General, en la cual fue elegido nuevo Consejo de
Administracion, el Consejo saliente citarad a Reunién de empalme con el Consejo de Administracion
recién elegido: principales y suplentes.

ARTICULO 4°. ELECCION DE DIRECTIVAS. El Consejo de Administracion, en su primera reunién
Ordinaria después de la reunion de Empalme y de acuerdo con las dispesiciones del Estatuto, elegira
entre sus miembros principales, al Presidente, el Vicepresidente y el Secretario.

ARTICULO 5°. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION Son
funciones del Presidente:
1. Convocar y Presidir las sesiones de la Consejo de A m
la parte social en todos los actos solemnes en los cuale
2. Ratificar con su firma, las actas, acuerdos
correspondencia, que apruebe el Consejo de A
3. Cumplir y hacer cumplir las normas leg
relacionado con la Cooperativa.

4. Dirigir el debate de las sesiones.
temas objeto de las mismas y orient
5. Requerir a los Comités y Comis
informes de las tareas que se le
6. Realizar la evaluacién de traba
a la Asamblea General. Los C
respectivo al Presidente para qu
7. En general, ejercer las dema
Estatutos, los reglamentos y las ne

respeto
0.escrito fisic
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ARTICULO 6°. FUNCIONES DEL VICEPRESIDENTE. Son Funciones del Vicepresidente:
1. El Vicepresidente reemplazara al presidente en sus ausencias temporales o permanentes o

cuando haya sido removido de su cargo. En los dos Gltimos casos ocupara el cargo en propiedad
por el resto del periodo para el que fue elegido.

2. Convocar y Presidir las sesiones de la Consejo de Administracion en casos de ausencia temporal
del Presidente.

3. Ejercer las demés atribucicnes que le asigne el Consejo de administracion, los Estatutos, los
reglamentos y las normas legales

ARTICULO 7° FUNCIONES DEL SECRETARIO: Ademas de las funciones establecidas por las
normas legales y estatutarias, el Secretario del Consejo de Administracion debera:

1. Tramitar, previo requerimiento del Presidente del Consejo de Administracion, por medio electronico,
la convocatoria a reuniones ordinarias o extraordinarias y efectuar las demas citaciones a que haya
lugar, para lo cual tendra el apoyo de la Gerencia.

2. Elaborar el acta de reunién del Consejo de Administracion, preferiblemente durante el mismo
desarrollo de la reunién o en un término no superior a cinco (05) dias calendario luego de realizada la
sesion para consideracion y aprobacion en la siguiente reunion del Consejo de Administracion. El
proyecto de acta sera enviada via correo electrénico a los Consejeros que han participado en la
Reunion para sus observaciones previas a la aprobacion.

3. Llevar el libro de actas correspondiente a este érgano de administracion. Igualmente, debera llevar
un consecutivo con los acuerdos y resoluciones que se emanen del Consejo de Administracion. Luego
de aprobada el acta por el Consejo de Administracion, el Secretario debera sentar el acta en el libro
oficial en un término no superior a tres (3) dias calendario, respetando el respectivo consecutivo.

El libro de actas debera permanecer en las instalaciones de COOPMINEXTERIORES bajo la custodia
y responsabshdad del secretario.

Adm|n|straC|on y dar fe de los mismos. ;
9. Responsabilizarse de la preparacion o recepcio
y otros documentos que deban ser conocit
Administracion.
6. Verificar el envio a los organismds ofi
documentos que sean requeridos,
7. Colaborar con el Presidente del
correspondencia que deba ser fi
labores del mismo Consejo.
8. Las demas que le asigne el Co
9. En caso de ausencias tempor:
para la respectiva reunién. En ¢
cargo, se elegira un nuevo secret

ro Consejero
uando haya sido removid

PARAGRAFO: Corresponde a
Administracion, facilitar los medios o
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#el Consejo de Administracién, tales como un equipo de computo, de grabacion o similares, para el
desempefio de sus funciones.

ARTICULO 8°. La interlocucién entre el Consejo de Administracion y la Gerencia y demas empleados
administrativos de la Cooperativa, se efectuara a través del Presidente, o quien haga sus veces: No
obstante, por las funciones propias del Secretario, la Gerencia facilitara lo estipulado en el Paragrafo
del Art. 7 del presente Reglamento.

ARTICULO 9°. REUNIONES. E! Consejo de Administracion sesionara preferiblemente en la ciudad
de Bogota D.C. Las sesiones seran de dos (2) clases, ordinarias y extraordinarias: las Ordinarias, son
aquellas que se ocupan de desarrollar o resolver asuntos propios de las funciones del Consejo de
Administracion, de acuerdo con los Estatutos; las Extraordinarias, son aquellas que se realizan para
tratar asuntos de extrema urgencia o gravedad que no permiten esperar su estudio y consideracion
para una préxima reunion ordinaria.

Las reuniones ordinarias se realizaran dos veces al mes, segun calendaric que para el efecto adopte
el Consejo y extraordinariamente cuando las circunstancias lo exijan.

El Consejo en sesion Ordinaria o Extraordinaria, aprobaréa el cronograma de reuniones ordinarias.

PARAGRAFO: Por razones ampliamente justificadas, el Consejo de Administracion podra alterar
parcialmente el calendario y horario de reuniones ordinarias.

ARTICULO 10°. REGLAS BASICAS DE LAS REUNIONES. Para las reuniones debera tenerse en
cuenta:

1. Las reuniones del Consejo de Administracion tendran lugar en la ciudad de Bogota D.C., pero por
disposicion del mismo organismo podran efectuarse en cualquier otro sitio fuera de la ciudad o un dia
sabado si asi se aprueba.

2. Los Consegjeros e invitados o aquellos que puedan asistir por « derecho prop:o podran participar de
manera virtual, para lo cual deben informar a la Gerencia, por lo 10 ,antlmpac:lon
para los aspectos logisticos a que haya lugar. -
3. Las reuniones podran ser grabadas, sin que sea req

ARTICULO 11°. COMPORTAMIENTO EN RI
Administracion se desarrollaran dentr
con sus integrantes, invitados y con lo

PARAGRAFO: Si algan miembro
o alguna falta de respeto, acusac
de la entidad, el Consejo pue
Reglamento disciplinario estable

ARTICULO 12°. CONVOCATO
realizard el Presidente 0 el vice
.conformidad con el calendario ado
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La convocatoria para sesionar de manera ordinaria se comunicara via correo electronico, al menos
con dos (2) dias hébiles de antelacion, indicando hora y sitio de la reunién e incluira la propuesta del
orden del dia a desarrollar. Cuando se presenten informes, ponencias o proyectos, la convocatoria se
debe realizar por lo menos con tres (3) dias de anticipacion remitiendo igualmente el material.

La convocatoria a las sesiones extraordinarias, las efectuara el Presidente, el Vicepresidente en casos
de ausencia temporal del Presidente, tres miembros principales por decision propia o a peticion de la
Junta de Vigilancia, del Revisor Fiscal, el Gerente o de alguno de los Comités, cuando las
circunstancias lo ameriten. Esta convocatoria debera realizarse con una antelacion de al menos 2
horas, indicando fecha, lugar, hora y orden del dia a tratar.

ARTICULO 13°. ASISTENCIAS Y EXCUSAS. A las reuniones del Consejo de Administracion podra
asistir el Revisor Fiscal por derecho propio, no obstante debe enviarsele la Convocatoria. La Gerencia,
debera ser invitada a todas reuniones sean ordinarias o Extraordinarias. A las sesiones ordinarias,
deberan asistir también el Contador y Asesor Juridico para rendir sus respectivos informes. Igualmente
se puede invitar a un representante de la Junta de Vigilancia. Dichos invitados asistiran con voz, pero
no podran votar en las deliberaciones.

PARAGRAFO PRIMERO: Los miembros principales del Consejo deben confirmar su asistencia hasta
maximo 24 horas antes de la Reunién. Si después de dicha hora el consejero principal no ha
confirmado asistencia, se invitara a la reunion a los respectivos consejeros suplentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los consejeros principales, deberan informar a la Secretaria de cualquier
novedad (vacaciones, incapacidades, comisiones, permisos) o cualquier otra novedad que impida su
asistencia a alguna reunion.

ARTICULO 14°. SESIONES. Las sesiones del Consejo eAd
Presidente o el Vicepresidente, a falta de éstos presidira
designado por votacion de los dignatarios presentes:

PARAGRAFO: Si el temario o el Ordel deIiD
causa, la sesion sera aplazada, se deja
hora para continuar con el orden del.c
Orden del Dia discutido y aprobado.

ARTICULO 15°. QUORUM. Con
personal o por medio virtual de
procedera asf:

1. Ala hora para la cual fue con
quien ejerza su funcion, declarar
2. Abierta la sesion, el (la) secr
convocados y que confirmaron a
medios virtuales.
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3. Si se presentaran suplentes restantes, podran actuar como participantes, con derecho a voz, pero
sin voto.

4. Cumplido lo anterior, el Secretario en funciones, informara si hay o no el quérum y se procedera a
sesionar o a dar espera méaximo de quince (15) minutos, con el fin de realizar la reunién. Si no se
constituye el quérum, la reunion sera aplazada, se fijara fecha y hora y se hara la convocatona el
mismo dia de la reunion no efectuada.

PARAGRAFO PRIMERO. Dado el caso que un principal se presente una vez iniciada la sesion, se
incorporara a ella y empezara actuar a partir del momento en que se inicie un nuevo punto del orden
del dia, si se encuentra en ese momento su suplente.

ARTICULO 16°. El Asociado que desee ser oido en reuniones del Consejo, debera presentar solicitud
por escrito en fisico o por correo electronico, explicando el objeto de su intervencion y las razones que
le asisten. Corresponde al Consejo de Administracion decidir la aceptacion de su participacion.

ARTICULO 17°. ACTUACION DE LOS SUPLENTES. De conformidad con los Estatutos, los
miembros suplentes del Consejo de Administracién actuaran en caso de ausencia temporal o definitiva
del titular.

ARTICULO 18°. ORDEN DEL DiA. Aliniciar la sesion, el Presidente pondré a consideracion el orden
del dia. Si se proponen cambios o inclusiones, siempre y cuando sea una sesion Ordinaria, se pondra
en Consideracion el nuevo orden del dia.

ARTICULO 19°. INTERVENCIONES. Las intervenciones de los asistentes a las sesiones, deberan
limitarse a los asuntos que se estén debatiendo. La sesion se regira por los procedimientos y técnicas
del debate usualmente aceptadas, garantizando la participacion: democratica de los’ mlembros del
Consejo de Administracion, los invitados y los asrstentes con derech

ARTICULO 20°. DELIBERACIONES. En las del
participaran indiscriminadamente principales y su
se tomen en consenso, sin embargo, en raz
orden al mismo, el Presidente podra limitar

ARTICULO 21°. DECISIONES. L
adoptaran por unanimidad o por m
calificada. Las decisiones de! C
adopten, salvo que expresament

PARAGRAFO PRIMERO. Cua
adoptara el voto secreto.

- PARAGRAFO SEGUNDO: los salv
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ARTICULO 22°. PRESENTACION DE PROYECTOS. Los Directivos podran presentar proyectos,
programas e iniciativas especificas propias ¢ en representacion de los asociados, debidamente
soportadas y por escrito a consideracion del Consejo de Administracion. Las cuales seran estudiadas
en la misma sesion, siempre y cuando el Consejo lo considere pertinente.

Corresponde al presidente o a quien haga sus veces, designar una comision especial o delegar al
Gerente, 0 a quien estime conveniente para que estudie y emita su concepto sobre determinado tema
y lo presente a consideracion del Consejo de Administracion en la sesion que éste acuerde.

ARTICULO 23°. ACUERDOS Y RESOLUCIONES: Las decisiones del Consejo de Administracién se
expresan en Acuerdos, Resoluciones y otras disposiciones. Los ACUERDOS seran decisiones de
caracter general, con vigencia permanente y versaran sobre reglamentaciones fundamentales de
COOPMINEXTERIORES. Las Resoluciones corresponden a decisiones particulares y por medio de
ellas se desarrollan y reglamentan los Acuerdos, seran discutidas y aprobadas. Los Acuerdos vy
Resoluciones seran presentados formalmente y redactados de conformidad con las normas legales y
estatutarias vigentes y las técnicas juridicas legalmente aceptadas. Las demés decisiones que
correspondan al giro normal de las operaciones de la Cooperativa, no tendran las formalidades
anteriores y bastara con que ellas aparezcan registradas en el libro de Actas del Consejo de
Administracién.

PARAGRAFO PRIMERO.- Se mantendra en absoluta reserva todo lo concerniente a las
deliberaciones y decisiones que se tomen en el seno del Consejo hasta tanto se apruebe y suscriba
la correspondiente acta.

ARTICULO 24°. ACTAS: Las decisiones del Consejo de Administracion constaran en las actas que
deberan recoger el tipo de decision y la forma como fue adoptada. Las actas deberan ser firmadas por
el Presidente del Consejo de Administracion o quién haya pre3|d|do la reunlon ¥ por el Secretario de
la misma. Las actas deberan registrarse en el libro of|C|aI ten i
deberan indicar, como minimo lo siguiente: ‘
1. Lugar, fecha y hora de la sesioén.

2. Medio utilizado para la convocatoria. \
3. Clase de reunion (ordinaria o extraordlna '
4. Nombres, apellidos y cargo de los directivi
gue concurran a la reunion.
5. Registro de excusas.

6. Relacion clara y sucinta de
presentadas. "
7. Decisiones aprobadas, con e
voto con su texto literal.

8. Compromisos establecidos y
9. Mencion de documentos que
10. Hora de finalizacién de la sesit
11. Temas o puntos no tratados g

iento, personas
integral del Acta
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ARTICULO 25°. COMITES. El Consejo de Administracion de conformidad con el Estatuto y las
normas Legales vigentes, activara los Comités existentes, nombrando Coordinador de cada uno a un

Consejero. Igualmente puede crear algun Comité por Orden de la Asamblea General 0 a sugerencia
de la Revisoria Fiscal para el manejo de temas que lo requieran legalmente o para la mejor -
administracién de los objetivos de la Cooperativa.

ARTICULO 26°. COMISIONES: Independientemente de elegir los Comités Estatutarios, el Consejo de
Administracion para mejor cumplimiento de sus funciones, podra integrar Comisiones permanentes o
transitorias que se encarguen del estudio de asuntos especificos. Los informes de las comisiones
deberan ser presentados por escrito y en las fechas previamente convenidas con el Consejo de
Administracion.

ARTICULO 27°. Los Comités Especiales, establecidos en el Estatuto o creados por decision de la
Asamblea General o Consejo de Administracion, aplicaran en lo pertinente para sus deliberaciones,
las normas contenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 28°. MATERIAS NO REGULADAS. Las materias y situaciones no reguladas en el
presente reglamento, asi como las dudas de interpretacion, seran resueltas por el Consejo de
Administracion con el voto favorable de cuatro (4) de los miembros principales o suplentes numéricos
que ejerzan como principales y asistan a la reunion.

ARTICULO 29°. MODIFICACIONES. EI presente Reglamento podra ser modificado en sesién en
cuyo orden del dia sea incluido.

ARTICULO 30°. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partlr de la f cha de su exped ion y deroga
las normas anteriores y que le sean contrarias.

El presente Acuerdo de adopcion de reglament se.
Administracion, celebrada el dia uno (1) de agosto.
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