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1. OBJETIVO GENERAL

(1.1.) Establecer los parametros legales y procedimentales que la Caja de
Compensacién Familiar de Risaralda, en adelante, "COMFAMILIAR RISARALDA"”
o la “Corporacion”, debera cumplir para la realizacion de las Asambleas
Ordinarias y Extraordinarias de Afiliados, como una forma de fortalecer las
practicas de Buen Gobierno Corporativo.

2. ALCANCE

(2.2.) La Asamblea General de Afiliados es el maximo 6rgano de COMFAMILIAR
RISARALDA, sus decisiones son obligatorias para los afiliados, el Consejo
Directivo y el Director Administrativo, siempre y cuando las mismas se ajusten
a la ley, los estatutos y los reglamentos.

3. MARCO NORMATIVO

(3.1.) A continuacion, se enuncia la normatividad que a la fecha, regula lo
concerniente a la celebracion de la Asamblea General de la Caja de
Compensacién Familiar de Risaralda.

(3.1.1.) Ley 21 de 1982.

(3.1.2.) Cddigo Civil Colombiano

(3.1.3.) Decreto 1072 de 2015

(3.1.4.) Decreto Ley 2463/1981

(3.1.5.) Estatutos de Comfamiliar Risaralda

(3.1.6. ) Cédigo de Comercio, Capitulo VII del Titulo I del Libro Segundo.

4. CLASES DE ASAMBLEAS
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4.1 Reuniones ordinarias

(4.1.1.) Las asambleas ordinarias se celebraran anualmente y antes del treinta
y uno (31) de mayo de cada afio, en la fecha y hora que apruebe el Consejo
Directivo, para conocer y decidir sobre los asuntos de caracter periédico que,
conforme a la ley corresponden a la Asamblea General de Afiliados, en especial
el examen y aprobacion de los estados financieros y la consideracién de los
informes de gestién del Consejo Directivo y del Director Administrativo, sin
perjuicio de los demas asuntos que deban ser sometidos a su conocimiento de
acuerdo con el ordenamiento juridico y los Estatutos.

4.2 Reuniones extraordinarias

(4.2.1.) Las asambleas extraordinarias se celebraran cuando se presenten
situaciones imprevistas o urgentes que requieran la adopcién de decisiones
propias de la competencia de la Asamblea y que no puedan postergarse hasta la
realizacidén de la reunion ordinaria.

5. CONVOCATORIA A LAS ASAMBLEA:
(5.1.) Regla general de control interno aplicable a toda convocatoria

(5.1.1.) La convocatoria deberd organizarse, ejecutarse y soportarse de forma
que permita demostrar, con evidencia verificable, su oportunidad, publicidad,
integridad documental y cumplimiento de términos. La Secretaria General serd
responsable de la trazabilidad del proceso y de la conformacién del expediente
de convocatoria y asamblea, sin perjuicio de las funciones de las demas
dependencias.

(5.1.2.) Para fines de este Manual, el expediente oficial de la Asamblea debera
contener, como minimo, la aprobacién del cronograma o del acto de
convocatoria, los soportes de publicacién, las comunicaciones remitidas a la
Superintendencia del Subsidio Familiar, los anexos publicados, los listados vy
actas internas de verificacion y los soportes de comunicaciones a afiliados.
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(5.1.3.) Las comunicaciones, solicitudes, certificaciones y soportes que deban
producirse en desarrollo de la convocatoria y del proceso asambleario deberan
tramitarse y conservarse por medios institucionales que permitan su verificacion
posterior, y deberan incorporarse al expediente bajo custodia de la dependencia
responsable de la gestidén documental, sin perjuicio de la coordinacion técnica y
funcional de la Secretaria General.

5.2. ASAMBLEA ORDINARIA

(5.2.1.) Actuaciones previas a la Convocatoria (Cronograma)

(5.2.1.1.) El Secretario General presentara a la Direccion Administrativa, a mas
tardar el treinta y uno (31) de enero de cada vigencia, un cronograma integral
para la organizacién y realizacién de la Asamblea General Ordinaria (en adelante,
el “Cronograma Propuesto”), cuya fecha de celebracion debera fijarse antes del
treinta y uno (31) de mayo de la respectiva vigencia. El Cronograma Propuesto
debera incluir, como minimo, todas las actuaciones y fechas exigidas por los
Estatutos, asi como los términos internos que permitan asegurar el cumplimiento
oportuno de cada actividad por parte de las areas responsables.

(5.2.1.1.1.) Para la elaboracién del Cronograma Propuesto, el Secretario General
solicitara a las 4areas de Aportes, Cartera, Afiliaciones, Juridica,
Tecnologia/Sistemas, Comunicaciones y Gestion Documental la validacion previa
de fechas y cargas operativas. Cada area deberd responder dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes al requerimiento, indicando observaciones y
confirmando su capacidad de cumplimiento. La falta de respuesta se reportara
a la Direccién Administrativa para decision y ajuste.

(5.2.1.1.2.) El Cronograma Propuesto debera contemplar expresamente, entre
otros hitos, (i) la fecha de realizacion de la convocatoria, que constituira la fecha
de corte para la determinacién del niumero de votos y para la verificacion de
afiliados habiles, siempre que dicho corte se encuentre dentro del limite
estatutario aplicable (incluido el parametro maximo de sesenta (60) dias
calendario previos a la Asamblea, cuando asi lo dispongan los Estatutos
vigentes); (ii) la fecha de publicacion de la primera convocatoria conforme a los
términos estatutarios; (iii) la fecha de envio de la convocatoria a la
Superintendencia del Subsidio Familiar conforme a los Estatutos; (iv) la fecha
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limite para el cumplimiento de la condicion de paz y salvo dentro de los términos
de la convocatoria, conforme a lo previsto estatutariamente; (v) cuando
proceda, el término de postulacién y verificacién de candidatos para elecciones;
(vi) la fecha de segunda publicacién o recordatorio de convocatoria, conforme
a Estatutos; (vii) la fecha y hora limite de recepcion de poderes conforme a
Estatutos; (viii) el periodo de revision, subsanacién y decision definitiva de
poderes; (ix) la fecha de entrega de credenciales; (x) la fecha de celebracion
de la Asamblea; (xi) el envio del acta a la comisidén de revisiéon cuando aplique;
y (xii) la remision del acta a la Superintendencia del Subsidio Familiar en el
término estatutario.

(5.2.1.2.) El Director Administrativo revisara el Cronograma Propuesto vy, si lo
encuentra conforme, a mas tardar el quince (15) de febrero lo remitira al
Presidente del Consejo Directivo por el medio institucional establecido,
solicitando que su aprobacion sea sometida a votacidon en la préxima sesion del
Consejo. Antes de su presentacion, el Director Administrativo y/o el Presidente
del Consejo Directivo podran solicitar correcciones o adiciones razonables para
asegurar claridad, coherencia y viabilidad.

(5.2.1.3.) El Presidente del Consejo Directivo incluird en el orden del dia de la
siguiente sesidn la aprobacion del Cronograma Propuesto, procurando que los
integrantes del Consejo lo conozcan con antelacion suficiente.

(5.2.1.4.) A la sesidn en la que se someta a consideraciéon el Cronograma
Propuesto se invitara al Director Administrativo y al Secretario General para
resolver inquietudes. Una vez aprobado, se denominara “Cronograma Definitivo”
y sera de obligatorio cumplimiento.

(5.2.1.5.) En el acta de aprobacion del Cronograma Definitivo (en adelante, el
“Acta de Aprobacién”), el Consejo Directivo definird de manera expresa quién,
de entre las personas autorizadas por los Estatutos, tendra a su cargo emitir,
suscribir, publicar y remitir la convocatoria, asi como el orden del dia y los plazos
correspondientes, respetando los requisitos minimos estatutarios y legales
aplicables.

(5.2.1.6.) El incumplimiento de los términos contenidos en el cronograma
propuesto y aprobado dara lugar al inicio de la investigacion interna disciplinaria
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que corresponda sin perjuicio de las consecuencias sancionatorias ante los
organismos de control y vigilancia competentes.

(5.2.2.) La Convocatoria

(5.2.2.1.) Requisitos formales. La convocatoria deberd contener los elementos
exigidos por los Estatutos vigentes y debera incluir, ademas: (i) La persona que
convoca; (ii) El numero y la fecha del acta del Consejo directivo que aprobd la
convocatoria; (iii) El lugar, fecha y hora de la asamblea; (iv) el orden del dia;
(v) La condicién de afiliado habil y la forma en que sera verificada; (vi) Los
requisitos, formalidades y tramites que debera cumplir el afiliado habil para
otorgar poder y hacerse representar en la Asamblea; (vii) Los requisitos,
formalidades y tramites que deberan cumplir los candidatos para participar en
las elecciones del Consejo Diectivo y Revisoria Fiscal, principal y suplente; (viii)
el derecho de inspeccidn y la forma de ejercerlo, cuando aplique; (ix) La fecha
de la convocatoria; (x) La firma de quien convoca. De manera expresa, la
convocatoria deberd indicar que la fecha de su realizacién constituye el corte
para la determinacion del nimero de votos y para la verificacion de afiliados
habiles, de conformidad con este Manual, sin exceder el limite estatutario
aplicable para dicho corte (incluido el parametro de sesenta (60) dias calendario
previos a la Asamblea, cuando corresponda).

(5.2.2.2.) Publicidad y soportes. La convocatoria debera publicarse en un
periddico de amplia circulacién en el departamento de Risaralda. Sin perjuicio
de lo anterior, el Director Administrativo procurara divulgarla también a través
de otros medios de comunicacién que resulten adecuados y pertinentes para
promover una mayor participacion de los afiliados, asi como programar
recordatorios perioddicos previos a la fecha de celebracion de la Asamblea General
de Afiliados de Comfamiliar Risaralda, sin que la omision de estas divulgaciones
o recordatorios adicionales afecte la validez de la convocatoria.

(5.1.2.1.2.) Los anexos estaran publicados para revisién de los integrantes de
la Asamblea y el publico en general en la pagina web de la Corporacién:
https://comfamiliar.com/

(5.2.2.3.) Envio a Superintendencia. La dependencia responsable de la
convocatoria remitird copia a la Superintendencia del Subsidio Familiar dentro


https://comfamiliar.com/
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del término estatutario aplicable, conservando soporte de remisién y radicado o
constancia de envio.

5.3. ASAMBLEA EXTRAORDINARIA

(5.3.1.) La convocatoria a Asamblea Extraordinaria se sujetara a lo previsto en
los Estatutos y la ley, en cuanto a legitimacion para convocar, términos, medio
de publicacién y alcance del orden del dia. En caso de solicitud de convocatoria
por afiliados, la Secretaria General verificara previamente que la solicitud cumpla
el umbral y condiciones estatutarias, dejando constancia escrita del resultado y
anexando soportes.

(5.3.2.) Cuando la convocatoria extraordinaria requiera cronograma interno, la
Secretaria General elaborard un cronograma especifico que asegure el
cumplimiento de términos estatutarios, incluyendo, como minimo, fechas de:
publicacion, envio a Superintendencia, verificacidn de afiliados habiles, recepcién
y revision de poderes, entrega de credenciales y cierre documental. Dicho
cronograma se pondra en conocimiento de la Direccion Administrativa y quedara
incorporado al expediente.

(5.3.3.) Sin perjuicio de los requisitos estatutarios y legales de la convocatoria
extraordinaria, la Secretaria General deberda asegurar que el texto de la
convocatoria incluya instrucciones operativas claras, en lo pertinente, sobre la
verificacién de afiliados habiles, el cumplimiento del paz y salvo dentro de los
términos de la convocatoria, la forma, canal y plazo para la radicacidon de
poderes, el procedimiento de entrega de credenciales y los canales
institucionales de comunicacion para atender solicitudes o reclamaciones
relacionadas con la participacion, de manera que se garantice igualdad de trato,
trazabilidad y transparencia.

6. ACTIVIDADES PREVIAS A LA CELEBRACION DE LA REUNION DE
LA ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS

(6.1.) DETERMINACION DEL NUMERO DE VOTOS
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(6.1.1.) Para efectos de garantizar la transparencia, trazabilidad y certeza
juridica en la determinacion del poder votante de la Asamblea General de
Afiliados, el Secretario General debera asegurar que el nUmero de votos a que
tiene derecho cada empleador afiliado habil sea calculado conforme a lo
dispuesto en los Estatutos vigentes, con corte a la fecha de realizacion de la
convocatoria, la cual constituira la referencia para la determinacién de los datos
base del calculo, siempre que dicha fecha no exceda el limite estatutario
aplicable para el corte, incluido el maximo de sesenta (60) dias calendario
previos a la fecha de celebracién de la Asamblea, cuando asi lo dispongan los
Estatutos.

(6.1.2.) La determinacion del numero de votos debera efectuarse aplicando la
formula, pardmetros y limites previstos en los Estatutos vigentes, incluyendo el
reconocimiento del voto base, los votos adicionales asociados a los beneficiarios
registrados a la fecha de corte estatutaria, los topes maximos y las restricciones
frente a concentracion del poder votante, asi como la regla de indivisibilidad de
los votos por credencial, sin transcribir dichas reglas en este Manual.

(6.1.3.) Dentro de los términos previstos en el Cronograma Definitivo, el
Secretario General solicitard formalmente al drea de Tecnologia o Sistemas la
generacion del reporte consolidado que identifique, por cada empleador afiliado,
el nimero de trabajadores beneficiarios de la cuota monetaria categorias A y B
inscritos y los demas datos necesarios para la aplicacién de la férmula estatutaria
de calculo de votos, tomando como fecha de corte la fecha de realizacidon de la
convocatoria, dentro del limite estatutario aplicable (incluido el maximo de
sesenta (60) dias calendario previos a la Asamblea, cuando corresponda).

(6.1.4.) El area de Tecnologia o Sistemas debera generar el reporte respectivo
dejando constancia expresa de la fecha y hora de extraccién de la informacion,
las bases de datos consultadas y el funcionario responsable de su elaboracion.
Dicho reporte debera indicar de manera explicita que la informacidn fue obtenida
con corte a la fecha de realizacion de la convocatoria, dentro del limite
estatutario aplicable (incluido el maximo de sesenta (60) dias calendario previos
a la Asamblea, cuando corresponda). El reporte sera remitido al Secretario
General por medio electroénico institucional y debera conservarse como soporte
oficial dentro del expediente de la Asamblea.
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(6.1.5.) Recibido el reporte, el Secretario General verificard su consistencia vy, si
identifica diferencias o inconsistencias, requerira ajustes a Tecnologia dentro del
dia habil siguiente. La validacion final se dejara consignada en acta interna
suscrita por el Secretario General y el responsable de Tecnologia.

(6.1.6.) El reporte definitivo de votos sera el insumo oficial para expedicion de
credenciales, verificacién de quérum y configuracién del aplicativo de votacion.
No podra modificarse con posterioridad, salvo error aritmético demostrado o
decisidon motivada adoptada antes de la instalacién de la Asamblea conforme al
procedimiento de habilitacion.

(6.1.7.) La inhabilidad de miembros del Consejo Directivo, Revisoria Fiscal,
Director Administrativo y demas funcionarios para llevar representacion de
afiliados distintos de la propia se verificara en el procedimiento de poderes,
conforme a lo previsto en la ley y en los Estatutos.

(6.2.) VALIDACION DE LA CALIDAD DE AFILIADOS HABILES PARA
PARTICIPAR EN LA REUNION DE ASAMBLEA

(6.2.1.) La determinacién de la calidad de afiliado habil deberd realizarse con
base en la fecha de la convocatoria, como referencia para verificar el pleno goce
de derechos derivados de la afiliacion y el cumplimiento de obligaciones exigibles
frente a la Corporacion, conforme a la ley y a los Estatutos. En todo caso, para
intervenir en la Asamblea, personalmente o por apoderado, los empleadores
afiliados deberan encontrarse a paz y salvo dentro de los términos establecidos
en la convocatoria, de acuerdo con lo previsto estatutariamente.

(6.2.2.) Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de la
convocatoria, el Secretario General solicitara formalmente a Aportes, Cartera,
Afiliaciones y Juridica la certificacion (base de datos) del estado de cada
empleador afiliado con corte a la fecha de convocatoria, incluyendo la
verificacién del cumplimiento del paz y salvo dentro del término sefialado en la
convocatoria. Las areas deberan responder dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al requerimiento, indicando fuente, responsable y fecha de corte.
Dicha base de datos gozara de reserva conforme a las normas vigentes sobre
datos personales y habeas data.
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(6.2.3.) Las certificaciones derivadas de la base de datos deberan permitir
identificar de manera objetiva las causales que afecten la habilitacidn,
incluyendo, cuando aplique, obligaciones exigibles pendientes, pagos
registrados, acuerdos de pago vigentes, compensaciones aplicadas,
suspensiones, desafiliaciones, expulsiones y controversias relevantes. Ante
inconsistencias entre areas, el Secretario General requerira aclaracion dentro del
dia habil siguiente, y las dreas deberan ajustar o ratificar su informacién dentro
del dia habil posterior.

(6.2.4.) Con base en la informacién certificada (base de datos), el Secretario
General tendra como instrumento de validacion de poderes el listado preliminar
de afiliados habilitados y no habilitados.

(6.2.5.) El listado definitivo de afiliados habiles serd el Unico instrumento valido
para participacion, registro, recepcion y validacion de poderes, expedicion de
credenciales y verificacién de quérum. Una vez validado, no podra modificarse,
salvo error manifiesto acreditado y documentado antes de la instalaciéon de la
Asamblea.

(6.2.6.) Para efectos de armonizacion operativa entre el corte de verificacion
establecido en este Manual y la exigencia estatutaria de cumplimiento de
obligaciones para intervenir en la Asamblea, la Secretaria General aplicara como
referencia de consolidacidn y trazabilidad la fecha de convocatoria, sin perjuicio
de que el cumplimiento del paz y salvo se verifique y se haga exigible dentro del
término sefalado en la convocatoria. En consecuencia, cuando un empleador
afiliado subsane de manera verificable el cumplimiento de sus obligaciones
exigibles dentro de dicho término, la Secretaria General debera incorporar dicha
actualizacion en el cierre del listado definitivo, siempre que ello ocurra antes del
cierre definitivo de revisidon de poderes y sin afectar la igualdad de trato ni la
transparencia del proceso, dejando constancia documentada en el expediente.

(6.3.) RECEPCION Y REVISION DE PODERES

(6.3.1.) La recepcidon de poderes para participar en la Asamblea se realizara
desde la publicacién de la convocatoria y hasta la fecha y hora limite establecidas
en la misma, conforme a los términos estatutarios vigentes. Los poderes se
radicaran ante la Secretaria General, en medio fisico o por el canal electrénico

10
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institucional habilitado, y en todos los casos se expedira constancia de radicacion
con fecha, hora, niumero de poderes recibidos, identificacion del poderdante y
del apoderado, y registro consecutivo.

(6.3.2.) A la hora limite de recepcion, el Secretario General, en compafia del
Auditor Interno o su delegado, levantara acta de cierre indicando el conteo total
de representaciones directas y poderes recibidos, dejando constancia de que no
se admitirdn radicaciones posteriores, salvo orden judicial o disposicidén legal en
contrario.

(6.3.3.) Cerrada la recepcién, se conformara la comision de revision de poderes
integrada por Secretaria General, Auditoria Interna, Gestidén Integral del Riesgo
y los funcionarios que determine Secretaria General. La comision verificara
requisitos y causales conforme a Estatutos vigentes, y documentara sus
actuaciones mediante actas internas.

(6.3.4.) La revisidon comprendera, como minimo, la verificacion de (i) legitimidad
del otorgante y correspondencia con afiliado habil; (ii) correspondencia del poder
con la reunién convocada; (iii) cumplimiento de requisitos formales y materiales
previstos estatutariamente; (iv) inexistencia de inhabilidades o prohibiciones
legales/estatutarias para representar; (v) cumplimiento de las condiciones de
autenticidad y oportunidad de otorgamiento; y (vi) coherencia con el listado
definitivo de afiliados habiles.

(6.3.5.) Cuando se identifiquen inconsistencias subsanables, la Secretaria
General comunicara las observaciones al afiliado o apoderado por el canal
institucional, indicando plazo perentorio de correccion conforme al Cronograma
Definitivo o al cronograma interno aplicable. En todo caso, el término de
subsanacién debera permitir la decision definitiva antes de la fecha de entrega
de credenciales.

(6.3.6.) Vencido el término de subsanacién, la comisién decidira la aceptacion o
rechazo de cada poder, dejando constancia en acta interna con la causal
correspondiente, conforme a Estatutos. No se admitirdn poderes otorgados por
afiliados no habiles ni poderes incursos en causales objetivas de invalidez
estatutaria.
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(6.3.7.) Surtida la revision, los poderes podran remitirse a la Revisoria Fiscal
para verificaciéon independiente, salvo cuando la Asamblea tenga por objeto la
eleccion de dicha Revisoria. La intervencion de Revisoria Fiscal no sustituye la
responsabilidad administrativa de la Secretaria General.

(6.3.8.) La Secretaria General comunicara oportunamente la validez definitiva
de los poderes vy las instrucciones para reclamacion o entrega de credenciales.
Las credenciales no reclamadas podran entregarse el dia de la Asamblea antes
de su instalacién, previa verificacion de identidad.

(6.3.9.) Los poderes deberan cumplir los requisitos estatutarios vigentes sobre
identificacion, calidades, fechas, aceptacidn y demas exigencias. La Secretaria
General podra publicar una minuta de poder para facilitar el cumplimiento, sin
que ello exonere la verificacidn integral de requisitos.

(6.3.10.) Los poderes remitidos por medios electréonicos seran admitidos siempre
gque cumplan requisitos estatutarios y reunan condiciones suficientes de
autenticidad, integridad vy trazabilidad. Secretaria General podra dejar
constancia de la validacion tecnoldgica y podra requerir subsanacion.

(6.3.11.) La verificacion de inhabilidades legales y estatutarias para llevar
representacion, incluyendo las aplicables a miembros del Consejo Directivo,
Revisoria Fiscal, Director Administrativo y demas funcionarios, hara parte del
control obligatorio en la revision de poderes.

(6.4.) DERECHO DE INSPECCION (ASAMBLEA ORDINARIA)

(6.4.1.) La Secretaria General garantizara el ejercicio del derecho de inspeccién
en los términos previstos en la ley, de manera oportuna, igualitaria, organizada
y documentada.

(6.4.2.) Los documentos puestos a disposicion para inspeccién tendran caracter
reservado en los términos de la ley y de los Estatutos. En consecuencia, durante
la inspeccion no se permitira la reproduccién total o parcial de los documentos
mediante fotografias, copias fisicas o digitales, escaneos, grabaciones u otros
mecanismos de extraccion de informacidn, salvo que exista autorizacion expresa
y escrita de la Corporacion cuando ello sea juridicamente procedente. El ejercicio

12



/\ Comfamiliar REALIZACION DE ASAMBLEA GENERAL Codigo 0-OD-018
) ' ORDINARIA O EXTRAORDINARIA CAJA DE | Version .

NIT. 891.480.000-1 COMPENSACION FAMILIAR DE Vigente a partir
RISARALDA “COMFAMILIAR RISARALDA” Pagina 13 de 20

del derecho de inspeccién no implica facultad de apropiacidn, circulaciéon o
divulgacion de la informacién consultada.

(6.5.) ELECCIONES (CUANDO PROCEDAN)

(6.5.1.) Cuando en la Asamblea General de Afiliados deba realizarse la eleccion
de consejeros representantes de los empleadores, del Revisor Fiscal (principal y
suplente) o de cualquier otro funcionario o dignidad cuyo nombramiento
corresponda a la Asamblea General de Afiliados conforme a la ley y a los
Estatutos, la Secretaria General administrarad el procedimiento de postulacién,
verificacién, evaluacién y presentacién de candidatos, asegurando
transparencia, igualdad de trato, objetividad y trazabilidad documental.

(6.5.2.) La convocatoria a la Asamblea debera indicar expresamente: (i) los
cargos a proveer; (ii) la direccién electrénica institucional a la cual deberan
remitirse las postulaciones; (iii) los requisitos especificos de postulacién para
cada cargo, conforme a la ley y a los Estatutos; (iv) la obligacidon de remitir hoja
de vida actualizada y los soportes que acrediten el cumplimiento de requisitos e
inexistencia de inhabilidades; y (v) el término dentro del cual podran presentarse
las postulaciones.

(6.5.3.) El término para la remisién de postulaciones debera establecerse en la
convocatoria.

(6.5.4.) Recibidas las postulaciones dentro del término establecido, la Secretaria
General verificara inicialmente el cumplimiento formal de los requisitos
documentales y remitird las candidaturas a las areas competentes para su
evaluacion.

(6.5.5.) Con fundamento en las verificaciones realizadas, la Secretaria General
consolidara un informe de evaluacién en el cual se indicard, respecto de cada
candidato: (i) el cumplimiento o incumplimiento de los requisitos exigidos; (ii)
la existencia o inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades, con indicacién
del criterio objetivo aplicado en caso de exclusién; y (iii) cuando proceda, una
recomendacidon sustentada en criterios objetivos previamente definidos en la
convocatoria o en la normativa aplicable al cargo.
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(6.5.6.) En caso de exclusion de un candidato por inhabilidad o incumplimiento
de requisitos, deberd sefalarse de manera expresa la norma, disposicidon
estatutaria o requisito objetivo no acreditado.

(6.5.7.) La Secretaria General consolidara la lista definitiva de candidatos habiles
(lista de elegibles), conformada exclusivamente por quienes cumplan los
requisitos legales y estatutarios y no se encuentren incursos en inhabilidades.
Dicha lista sera puesta en conocimiento de la Asamblea General de Afiliados al
momento de la eleccidn, junto con el informe correspondiente.

(6.5.8.) La Asamblea General de Afiliados elegira entre los candidatos incluidos
en la lista de elegibles presentada por la Secretaria General. La votacion se
realizara conforme al mecanismo aprobado para la sesién y conforme a las reglas
estatutarias aplicables al cargo correspondiente.

(6.5.9.) El procedimiento de evaluacién y recomendaciéon previsto en este
numeral no limita la facultad soberana de decisiéon de la Asamblea General de
Afiliados, pero tiene por finalidad garantizar que las decisiones se adopten con
base en informacién verificada y en el cumplimiento previo de los requisitos
legales y estatutarios.

7. DESARROLLO DE LA ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS

(7.1.) A la hora sefialada para la reunidn, la Secretaria General verificara el
registro de asistentes y el poder votante presente y representado conforme al
aplicativo y a las credenciales emitidas. La instalacién y el quérum se verificaran
conforme a los Estatutos, dejando constancia en acta. Si no se reline el quérum
requerido, se procedera conforme a lo previsto estatutariamente respecto del
tiempo de espera, registro de la circunstancia y reglas de sesién posterior o
nueva convocatoria.

(7.2.) La mesa directiva se conformara conforme a Estatutos, incluyendo las
autoridades internas correspondientes y, si asisten, los delegados de la
Superintendencia. La Presidencia y Secretaria de la Asamblea actuaran conforme
a lo establecido estatutariamente.

14
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(7.3.) El orden del dia se desarrollara en el orden aprobado y publicado. En cada
votacion se registrara el nimero de credenciales presentes, los votos por cada
opcién y las constancias necesarias, conforme al reporte del sistema y a los
procedimientos internos de escrutinio.

(7.4.) Las proposiciones se presentaran conforme a las reglas estatutarias y a
las reglas de participacién del presente Manual y se anexaran al acta cuando
corresponda.

(7.5.) Cuando procedan elecciones, se desarrollaran conforme al orden del dia y
a la parametrizacion aprobada, garantizando trazabilidad del resultado,
constancias y evidencias del escrutinio.

8. ELABORACION Y APROBACION DEL ACTA

(8.1.) La Secretaria General elaborara el acta de la Asamblea conforme a
Estatutos, incorporando como anexos los soportes relevantes del proceso
(convocatoria, listados, reportes de votos, actas internas de cierre y revision de
poderes, constancias, proposiciones, resultados de votacidn, entre otros). El acta
sera suscrita conforme a Estatutos.

(8.2.) Cuando apligue comision de revision del acta, la Secretaria General
remitird el proyecto dentro del término previsto en el Cronograma Definitivo o
en el cronograma interno aplicable, y hard seguimiento a la devolucién de
observaciones, dejando constancia.

(8.3.) La Secretaria General remitird copia del acta y anexos a la
Superintendencia del Subsidio Familiar dentro del término estatutario aplicable,
conservando soporte de envio y radicado, y realizara seguimiento a la actuacién
administrativa que corresponda.

9. REGLAS DE DELIBERACIONES EN LAS REUNIONES DE LA
ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS
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(9.1.) El uso de la palabra se concedera por la Presidencia conforme a reglas de
orden, respeto y pertinencia. Todo interviniente debera identificarse indicando
nombre, empresa que representa y numero de credencial.

(9.2.) Las intervenciones deberan ser breves y referirse al asunto en discusion.
La Presidencia podra llamar al orden y negar la palabra cuando se incumplan
estas reglas.

(9.3.) Las constancias deberan presentarse por escrito para su incorporacién al
acta.

(9.4.) En caso de suspensién por orden judicial, fuerza mayor u otra causa
externa, se procedera conforme a Estatutos y a las decisiones de la Presidencia,
dejando constancia detallada en acta y garantizando publicidad e igualdad de
acceso para reanudacidon cuando aplique.

10. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA REUNION
ORDINARIA

(10.1.) En la Asamblea Ordinaria se presentaran y consideraran los siguientes
puntos como minimo: (i) informe del Director Administrativo y del Consejo
Directivo; (ii) informe del Revisor Fiscal y consideracion del balance del afio
anterior; (iii) aprobacion de los Estados Financieros; (iv) eleccién de los
Consejeros representantes de los empleadores y del Revisor Fiscal (principal y
suplente), cuando corresponda por vencimiento del periodo estatutario; y, (v)
fijacién del monto hasta el cual el Director Administrativo podra contratar sin
autorizacién del Consejo Directivo.

(10.2.) Cuando corresponda, se aplicara el derecho de inspeccidon previo
conforme al numeral 6.4.

(10.3.) Se realizaran elecciones periddicas cuando el vencimiento estatutario asi

lo determine, sin perjuicio de otras elecciones que deban surtirse conforme a la
ley y a los Estatutos.
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11. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LAS REUNIONES
EXTRAORDINARIAS

(11.1.) Las reuniones extraordinarias se realizaran por convocatoria que haga el
Consejo Directivo, el Director Administrativo o el Revisor Fiscal.

(11.2.) La Asamblea Extraordinaria sera convocada conforme a lo establecido en
los estatutos y en el presente Manual, y sélo podra deliberar y decidir sobre los
asuntos incluidos en el orden del dia de la convocatoria.

(11.3.) Cuando la convocatoria sea solicitada por afiliados, se verificara
previamente la legitimacion conforme a Estatutos, dejando constancia escrita y
soportada en el expediente. Asi mismo, la Superintendencia de Subsidio Familiar
podra convocar a reunidn extraordinaria de la Asamblea General de la Caja de
Compensacién Familiar, cuando a su juicio se presenten circunstancias que asi
lo ameriten.

12, DIAGRAMA DE FLUJO

(12.1.) Para efectos de control interno y trazabilidad, el proceso de convocatoria,
preparacidon y celebracién de la Asamblea General de Afiliados se desarrollara
conforme al siguiente flujo operativo, el cual debera ejecutarse con soporte
documental verificable e incorporacion al expediente oficial:

(12.1.1.) Identificacion del tipo de reunién: l|la Secretaria General
determinara si se trata de Asamblea Ordinaria o Asamblea Extraordinaria y
dejara constancia de dicha calificacion para efectos del expediente, identificando
el fundamento estatutario y el alcance general del orden del dia.

(12.1.2.) Tratandose de Asamblea Ordinaria, la Secretaria General elaborara el
Cronograma Propuesto, para lo cual solicitard a las dreas competentes la
validacion de fechas y cargas operativas en los términos previstos en este
Manual, incorporard las observaciones recibidas y presentara el Cronograma
Propuesto a la Direccion Administrativa dentro del plazo establecido.
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(12.1.3.) La Direccion Administrativa revisara el Cronograma Propuesto y, de
encontrarlo conforme, lo remitird al Presidente del Consejo Directivo para su
sometimiento a aprobacion. El Consejo Directivo aprobara el Cronograma
Definitivo y en el Acta de Aprobacidn designara al responsable de emitir,
suscribir, publicar y remitir la convocatoria, asi como definird el orden del dia
conforme a Estatutos.

(12.1.4.) Tratdndose de Asamblea Extraordinaria, la Secretaria General
verificara, cuando corresponda, la legitimacién y requisitos de la solicitud de
convocatoria presentada por afiliados, dejara constancia del resultado y anexara
soportes. Cuando sea necesario para asegurar cumplimiento y control interno,
elaborara un cronograma interno que incluya los hitos minimos previstos en este
Manual, lo pondra en conocimiento de la Direccion Administrativa y lo
incorporara al expediente.

(12.1.5.) Emision y publicacion de la convocatoria: el responsable
designado emitird la convocatoria y asegurara su publicacion en los medios
estatutarios. La Secretaria General verificara que la convocatoria contenga los
elementos estatutarios y las instrucciones operativas previstas en este Manual,
y conservara los soportes de publicacion y divulgacion.

(12.1.6.) Remision a la Superintendencia del Subsidio Familiar: Ia
dependencia responsable remitira la convocatoria dentro del término estatutario
aplicable y conservara soporte de envio y radicado o constancia equivalente.

(12.1.7.) Determinacion del nimero de votos: la Secretaria General
solicitara a Tecnologia o Sistemas el reporte consolidado para calculo del poder
votante con corte a la fecha de convocatoria, dentro del limite estatutario
aplicable, verificara su consistencia y dejara constancia en acta interna,
incorporando el reporte validado al expediente.

(12.1.8.) Verificacion de afiliados habiles: la Secretaria General solicitara a
las dreas competentes las certificaciones (base de datos) con corte a la fecha de

convocatoria.

(12.1.9.) Derecho de inspeccidn, cuando aplique: en Asamblea Ordinaria, la
Secretaria General habilitara el ejercicio del derecho de inspeccion en los
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términos previstos, registrara solicitudes, programaciones y consultas, y
conservara evidencias en el expediente.

(12.1.10.) Elecciones, cuando procedan: la Secretaria General recibira
postulaciones dentro del término previsto en la convocatoria, verificara
requisitos e inhabilidades con apoyo de las areas competentes, elaborara
informe vy lista de elegibles y los presentara a la Asamblea para su decisién.

(12.1.11.) Recepcion, cierre y revision de poderes: la Secretaria General
recibira poderes hasta la fecha y hora limite, expedira constancias, levantara
acta de cierre con Auditoria Interna, conformara la comisidon de revision,
tramitara subsanaciones, adoptara decisiones definitivas y comunicara
resultados, dejando evidencia documentada y organizada.

(12.1.12.) Entrega de credenciales: la Secretaria General organizara la
entrega anticipada y, cuando corresponda, la entrega el dia de la Asamblea antes
de su instalacién, con verificacién de identidad y registro.

(12.1.13.) Celebracion de la Asamblea: a la hora sefalada se verificara el
quérum, se instalara la sesién conforme a Estatutos, se desarrollara el orden del
dia y se registraran votaciones, decisiones, elecciones, proposiciones y
constancias, garantizando la trazabilidad del sistema de votacién y de los
soportes del proceso.

(12.1.14.) Acta y cierre documental: la Secretaria General elaborara el acta
de Asamblea con anexos, surtira la revision cuando aplique, remitira el acta a la
Superintendencia dentro del término estatutario aplicable y realizara el cierre
del expediente oficial con custodia documental.
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Proceso de Asamblea General: Desde la Apertura hasta el Cierre

Fecha de
Definicion del Publicacion de realizacién/publicacion
Apertura de responsable de convocatoria en de la convocatoria = Dia de Asamblea:
expediente oficial de convocatoria medios estatutarios fecha de corte instalacion +
Asamblea . . quérum
Designar al Anunciar la Establecer la fecha
Secretaria General convocante segun Asamblea en limite para la Instalar la Asamblea
inicia el proceso Estatutos medios convocatoria y verificar el quérum
Identificacion del Preparacion de Envio de convocatoria Ejecucion de Deliberacion y
tipo de reunion soportes de a la Superintendencia actividades previas decisiones
. . publicidad y . __— . :
Determinar si es conitinicaciones Notificar a la Votos, habilitacion, Discutir y tomar
Ordinaria o Superintendencia del poderes, decisiones
Extraordinaria Secretaria General Subsidio Familiar credenciales

prepara materiales

VIGENCIA DEL MANUAL

Esta nueva version del Manual de Asamblea General de COMFAMILIAR
RISARALDA, entrara en vigencia a partir de la Resolucion AEI No. 027 del 27 de
febrero de 2026.
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