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REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE
COMPRAS

ACUERDO NUMERO 013
(Octubre 26 de 2019)

Por medio del cual se ajusta, se modifica y se actualiza el Reglamento Interno del Comité
de Compras de la Cooperativa Multiactiva de Trabajadores de la Chee, “Cootrachec”.

El Consejo de Administracién de la Cooperativa Multiactiva de Trabajadores de la Chec,
“Cootrachec”, en uso de sus facultades y, especialmente, las conferidas por la ley, los
estatutos sociales, los reglamentos internos y,

CONSIDERANDO:

1. Que la Asamblea de Asociados de la Cooperativa Cootrachee, realizada en marzo de
2016, determiné recomendar al Consejo de Administracién la creacién y
reglamentacion del Comité de Compras.

2. Que por norma legal y estatutaria, le corresponde al Consejo de Administracion la
permanente direccién y administracién de los negocios sociales, subordinado de las
directrices y politicas de la Asamblea General de Asociados, de los estatutos sociales
vigentes y de las disposiciones legales.

3. Que por disposicion estatutaria es funcién del Consejo de Administracion expedir los
reglamentos que faciliten el funcionamiento interno de la Cooperativa Cootrachec, la
eficiente prestacion de los servicios, asi como reglamentar los comités, las secciones y
los fondos sociales, asignando los presupuestos con eargo al ejercicio y aprobar sus
actividades.

4. Que se requiere brindar una orientacién al Comité para mejorar la capacidad

operativa y administrativa, el desempeiio financiero, el comportamiento social y el
desarrollo empresarial de la Cooperativa Cootrachec.

RESUELVE:

GENERALIDADES
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EE—-*"!%SULG 1. OBJETO: Por medio del cual se ajusta, se modifica y se actualiza el
Reglamento Interno del Comité de Compras de la Cooperativa Multiactiva de
Trabajadores de la Chec, “Cootrachec”.

ARTICULO 2. FINALIDAD: El Comité de Compras es el érgano de apoyo permanente
del Consejo de Administracidn, subordinado de las directrices, las politicas y los
ordenamientos de éste, que colabora con la evaluacién y la buena marcha en los temas
relacionados con la adquisicién y la contratacion de bienes y servicios, y otros temas que
a bien tenga que encargarle el Consejo de Administracion.

ARTICULO 3. CONFORMACION DEL COMITE: El Comité de Compras estara
integrado por tres (3) miembros principales, nombrados por el Consejo de
Administracién para un periodo institucional de dos (2) afios, pudiendo ser reelegidos o
removidos en cualquier momento.

El Comité se conformard con un (1) miembro del Consejo de Administracion, el Contador
y un (1) representante de los asociados.

El Gerente y Representante Legal asistird a las reuniones por derecho propio y, en todo
caso, actuard con voz, pero sin voto.

PARAGRAFO: Los nombrados en el Comité deberan cumplir los requisitos estipulados
en el Manual Interno de Comités de Apoyo establecido por el Consejo de Administracién y
en las demas reglamentaciones internas.

REUNIONES, ACTAS, QUORUM Y
FUNCIONES

ARTICULO 4. INSTALACION: El Comité de Compras se instalard, por derecho
propio, una vez sea nombrado por el Consejo de Administracion y designard Presidente,
Vicepresidente y Secretario.

ARTICULO 5. REUNIONES: El Comité de Compras se reunird ordinariamente de
acuerdo con las directrices e indicaciones dadas por el Consejo de Administracién y
extraordinariamente cuando las circunstancias lo exijan.

La convocatoria a reuniones ordinarias y extraordinarias las hard el Presidente del
Comité directamente o atendiendo la solicitud que hagan sus demds miembros, el
Presidente del Consejo de Administracion, el Presidente de la Junta de Vigilancia, el
Revisor Fiscal o el Gerente.

ARTICULO 6. QUORUM Y DECISIONES: El quérum para deliberar y adoptar
decisiones vdlidas, lo constituye la presencia de los tres (3) miembros del Comité con voz
y voto,
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m caso, las decisiones del Comité de Compras se adoptardn por unanimidad.
Los invitados a las reuniones del Comité, tendrdn derecho a voz, pero sin voto.
ARTICULO 7. ACTAS: De cada reunién del Comité se levantard un acta escrita, donde
se consignaran las recomendaciones para cada adquisicién y contratacién en particular,
y las demds decisiones adoptadas por sus miembros, al igual que las responsabilidades
adquiridas. Estas actas estardn a disposicién del Consejo de Administracién, la Junta de
Vigilancia o el Gerente para el conocimiento de las decisiones tomadas.
El acta deberd contener, entre otros, los siguientes puntos:
a) Nombre de la Empresa y Nit.
b) Tipo de reunion.
¢) Lugar, fecha y hora de la sesién.

d) Nombres y apellidos de los asistentes y no asistentes, y de las demds personas que
concurran a la reunion.

e) Registro de las excusas correspondientes.
) Aprobacion del acta anterior.

g) Relacién clara y sucinta de todos los aspectos tratados, de las constancias y
proposiciones presentadas y las decisiones aprobadas.

k) Hora de clausura de la sesion.

PARAGRAFO 1: Todos los anexos, los informes, la correspondencia y los demds
soportes documentales, hardn parte integrante del acta.

PARAGRAFO 2: Las actas seran firmadas por el Presidente y por el Secretario, y con
ellas se formara el libro de actas.

ARTICULO 8. FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE: Son
funciones del Presidente y Vicepresidente, las siguientes:

a) Convocar a los miembros del Comité a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir y coordinar las reuniones del Comité.

¢) Suscribir y firmar las actas, junto con el Secretario, donde se hagan constar las
decisiones tomadas. =




nﬂﬂ“ﬁ&ﬁ%ﬁr y firmar los oficios o comunicados que se deban enviar.
e) Coordinar las actividades y las tareas que deban hacer sus integrantes.

f) Hacer seguimiento a las actividades desarrolladas por el Comité para dar
cumplimiento a sus objetivos y funciones.

g) En general, ejercer las demdas atribuciones que le asigne el Consejo de

Administracion, los estatutos sociales, los reglamentos internos y la normatividad
vigente.

ARTICULQ 9. FUNCIONES DEL SECRETARIO: Son funciones del Secretario las
siguientes:

a) Citar a los miembros del Comité a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

b) Elaborar y suscribir oportunamente las actas de las reuniones para someterlas a
aprobacion del Comité en la siguiente reunién.

¢) Firmar las actas, los oficios y los comunicados, junto con el Presidente.

d) Coordinar con la Secretaria de la Cooperativa Cootrachec el manejo de la
correspondencia y los demds documentos que se requieran para las reuniones y
aquellos que el Comité determine.

e) Velar por el cuidado y conservacion de los documentos y actas del Comité.
f) Llevar de manera actualizada las estadisticas y los informes de las actividades.
g) Las demds que le sean asignadas y relacionadas con el Comité.

ARTICULO 10. FUNCIONES DEL COMITE: El Comité de Compras tendrd las
siguientes funciones y atribuciones:

a) Elegir al Presidente, Vicepresidente y Secretario del Comité

b) Acatar las indicaciones, las directrices y las politicas del Consejo de Administracién
para adelantar los procesos administrativos y técnicos relacionados con las
adgquisiciones y las contrataciones.

¢) Solicitar, estudiar y analizar las cotizaciones o propuestas comerciales y técnicas que
presenten los diferentes proveedores para la adquisicién y la compra de bienes y
servicios, cumpliendo las exigencias del Consejo de Administracién.

d) Realizar y diligenciar los formatos de evaluacién de proveedores y productos.
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Erparates Emtar y verificar que se cumplan las condiciones generales establecidas para las
adquisiciones y las contrataciones.

f) Proponer al Consejo de Administracién medidas de gestion y de control para una
toma de decisiones mas eficiente en temas de su competencia.

g) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, en armonia con las normas que lo
regulan.

h) Las materias, las situaciones y los casos no regulados en el presente reglamento y
que no fueron desarrolladas en reglamentaciones internas, asi como las dudas de
interpretacién, se resolveran de acuerdo con la normatividad vigente.

i) Asegurar, al término de su periodo o de sus funciones, la continuidad técnica del
Comité, a través de la entrega formal a los nuevos miembros de copia de las actas y
demds documentos relevantes.

i) Proponer modificaciones al presente reglamento.

k) Las demds actividades inherentes a las funciones y responsabilidades del Comité, que
estén en la ley, en los estatutos sociales y en las reglamentaciones internas.

PARAGRAFO 1: El Comité de Compras actuara solo cuando sea convocado por el
Consejo de Administracién o la Gerencia y de acuerdo con las indicaciones, las directrices
y las politicas dadas por este estamento de direceién, con un fin especifico.

PARAGRAFO 2: El Comité de Compras no actuard cuando sea necesario realizar
compras, adquisiciones o contrataciones asignadas a otros comités asesores o de apoyo,
ni que estén dentro de las competencias de la Gerencia, segin lo establecido en los
estatutos sociales vigentes.

PARAGRAFO 3: Para formalizar la adquisicién o compra de bienes y servicios, se debe
elaborar el respectivo contrato con las cldusulas y condiciones aplicables a la materia y
con la exigencia de los documentos, las cotizaciones, las propuestas comerciales y las
garantias, expedidas por una compaiiia de seguros legalmente autorizada. En todo caso,
el contrato serd suscrito por el Gerente o Representante Legal del respectivo proveedor.

PARAGRAFO 4: Para formalizar cualquier adquisicién, compra o contratacion de
bienes y servicios, se deben solicitar como minimo tres (3) cotizaciones o propuestas
comerciales, donde se especifiquen claramente las condiciones del suministro y sobre el
mismo producto.

PROGRAMAS, PLAN DE TRABAJOY
RECURSOS
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ch-amgum 11. PROGRAMAS Y PLAN DE TRABAJO: El Comité debera entregar al
Consejo de Administracién, en el plazo estipulado, la propuesta de las actividades y
proyectos sociales en beneficio de los asociados, que desarrollardn en el periodo
institucional para el cual fueron nombrados. El Consejo de Administracién se encargard
de estudiar, aprobar y asignar los recursos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos trazados por el Comité, dependiendo de la disponibilidad de los recursos
dinerarios y el presupuesto general de la Cooperativa Cootrachec.

Los gastos efectuados deberdn ajustarse a lo consignado en el presupuesto y tendran que
estar plenamente justificados.

La ejecucion del eronograma y presupuesto se podrdn iniciar sélo a partir de la
aprobacion por parte del Consejo de Administracion. Sin embargo, para poder
desarrollar cada actividad, los comités trabajardn en coordinacién con la Gerencia y
presentardn a la misma, como minimo, tres (3) cotizaciones de los diferentes gastos que
ejecutaran.

PARAGRAFO: El Gerente y Representante Legal de la Cooperativa Cootrachec es el
ordenador del gasto, previa presentacion de las facturas, contratos, pélizas y soportes
contables necesarios.

ARTICULO 12. RECURSOS: El Comité de Compras actuard con los recursos
dinerarios que asigne el Consejo de Administracién en sus presupuestos para la vigencia
fiscal y con cargo al ejercicio anual o también con los porcentajes de los excedentes
cooperativos que destine la Asamblea de Asociados de la Cooperativa Cootrachec.

DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 13. INFORMES: Al final de cada ejercicio econémico, el Comité de
Compras elaborarda y presentard al Consejo de Administracién un informe general y

detallado de las actividades para, en forma conjunta, publicarlo e informarlo a la
Asamblea General de Asociados.

Adicional a lo anterior, se establece como mecanismo de control por parte del Consejo de
Administracion, la presentacién de un informe detallado de la gestion encomendada
directamente al Comité,

ARTICULO 14. SANCIONES: Los asociados nombrados en el Comité, deberdan cumplir
las disposiciones consagradas en la ley, la Asamblea General, los estatutos sociales, el
Consejo de Administracidn, los reglamentos internos y el Manual de Comités.

El incumplimiento y/o violacién del presente reglamento por parte de uno o varios de sus
miembros, serd motivo de remocién del Comité y no podrda ser integrante de ningiin otro
comité por espacio de un (1) afio.
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Le compete al Consejo de Administracién notificar la respectiva remocién y las causas
que la motivaron.

ARTICULO 15. CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD: Las decisiones que se
adopten, la informacién a que tengan acceso y de la cual tengan conocimiento por razén
de su funcién, tanto para el Consejo de Administracion, la Junta de Vigilancia, el Comité
de Apelaciones, la Revisoria Fiscal y los demds comités asesores y de apoyo, como
érganos colegiados, como la de cada uno de sus integrantes, son de estricto cardcter
confidencial y privilegiado, por lo cual no puede ser divulgada a personas naturales o
Juridicas diferentes a quienes deban conocerla y siempre utilizando los medios y canales
de comunicacion propios de la institucion.

ARTICULO 16. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente reglamento rige a
partir de la fecha de aprobacién por parte del Consejo de Administracion y deroga todas
aquellas disposiciones y normas que le sean contrarias.

El presente reglamento fue aprobado en la ciudad de Manizales, por el Consejo de
Administracion, en reunién extraordinaria celebrada el dia 26 del mes de octubre de
2019 y segiin consta en el acta 675.

7 LUZ MARINA BARCO AGUDELO
Presidenta
Consejo de Administracién

Proyectd: Fapas/15-10-2010
Fapas./




