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PROYECTO CIRCULAR 002 DE 2023 — CAPITULO Vi

Cajas de Compensacion Familiar.

DOCUMENTACION REQUERIDA

1. DOCUMENTACION CONVOCATORIA A LA ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS

Dato Descripcién Tipo de Dato Longitud |
Comunicacién de la | Documento sobre la
CCF a la SSF | comunicacion de la

informando sobre la
convocatoria a la
Asamblea

General de Afiliados

convocatoria a la entidad,
Debera ser convocada por lo
menos con diez (10) dias
habiles de anticipacion a la
fecha de su celebracion.

La convocatoria debe indicar el
orden del dia propuesto, el sitio,
la fecha, la hora de la reunion,
la forma y términos para
presentacion de  poderes,
inscripcién de candidatos e
inspeccion de  libros vy
documentos; asi como la fecha
limite para pago de quienes
deseen ponerse a paz y salvo
con la corporacion

Copia de la
publicacion de la
convocatoria

Si los estatutos no prevén un
procedimiento sobre el
particular, se hara de una de las
siguientes formas:

e aviso publicado en un
periddico de amplia
circulacion en el
domicilio principal de la
corporacion

e a través de
comunicacion dirigida a
cada uno de sus
afiliados suscrita por
quien la convoque.
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Adicionalmente, la convocatoria
podra publicarse a través de la
pagina

web de la respectiva Caja de
Compensacion Familiar

Cualquier otro
documento que
aplique de acuerdo
con sus estatutos

2. DOCUMENTACION ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS

Dato Descripcion Tipo de Dato Longitud
Asistentes a la | Documento que contenga el
Asamblea General de | listado de asistentes a la
Afiliados- Asamblea General de Afiliados.

Acta de Asamblea | Acta que debera contener: El
General de Afiliados | numero de afiliados para

suscrita por | participar en la Asamblea, orden
presidente y | del dia, la verificacién del
secretario. quorum, designacion de

presidente y secretario de
asamblea; comision nombrada
para la aprobacion del acta de
asamblea, fijacién del monto
maximo para contratar por el
director  administrativo  sin

autorizacion del consejo
directivo y proposiciones y
varios.
Informe Director | Informe suscrito por el director
Administrativo administrativo y presentado en

la asamblea de afiliados

Informe Revisor fiscal | Informe suscrito por el consejo
directivo y presentado en la
asamblea de afiliados
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Consolidaciéon

balance ylo
aprobacion de los
estados financieros

Documento que contenga el
analisis y consideracion de los
Estados financieros a corte 31
de diciembre correspondiente a
la vigencia anterior.

Las demas que le
asigne la ley y los
estatutos

Documento que contenga
temas adicionales tratados en la
asamblea (Si aplica)

3. DOCUMENTACION PODERES

Dato

Descripcion

Tipo de Dato

Longitud

Acta de revision de
poderes suscrita por el
revisor fiscal de la
corporacion

Acta de revision de poderes
expedida por el revisor fiscal,
donde indique si se cumplen los
requisitos del poder, dejando
constancia de los hechos que
observe, indicando ademas
poderes validos y el total de
anulados

Listado de los | Documento del listado
representantes actualizado de los
legales de los | representantes legales de los

empleadores

empleadores.

Acta de revisiébn de
poderes suscrita por la
comision  designada
por el director
administrativo

La direccion administrativa
conformara una comision que
debera estar integrada por el
Jefe de la Oficina de Control
Interno o de la Auditoria Interna,
segun sea el caso, y dos de sus
trabajadores para que asuma el
cumplimiento de

la referida funcion. Se debera
levantar un Acta en la que se
deje constancia de todos

los aspectos relacionados con
la revision de poderes.

(Si aplica)
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4. REFORMA DE ESTATUTOS

Dato

Descripcién

Tipo de Dato

Longitud

Estatutos

Documento que contenga los
estatutos vigentes de las CCF.

Estatutos Reformados

Documento que contenga las
modificaciones de los estatutos
(Cuadro comparativo)

5. DOCUMENTACION REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADORES ANTE EL CONSEJO

DIRECTIVO - PRINCIPALES

Dato

Descripcion

Tipo de Dato

Longitud

Plancha y posicion

Documento que acredite la

como principal o | conformaciéon de las planchas

suplente elegidas por la Asamblea
General.

Hoja de vida Documento que permita
identificar nombre,

identificacion, direccion fisica y
de correo electrénico, estudios
realizados y certificaciones
laborales.

Fotocopia de la cedula
de ciudadania

Documento legible por ambas
caras que permita identificar

nombres, apellidos, fecha vy
lugar de nacimiento.
Tarjeta Profesional Si aplica
Certificado de | Certificacion de las personas
Existencia y | juridicas elegidas.
Representacién Legal
Antecedentes Expedido por la Procuraduria
Disciplinarios General de la Nacién
Memorial de
designacion de la
persona natural en Si aplica
representacion de

personas juridicas.
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Solicitud de | Memorial dirigido al
autorizacion Superintendente del Subsidio
Familiar solicitando

autorizacion para el ejercicio del
cargo.

Manifestacion

Documento dirigido a la

personal, Superintendencia del Subsidio
de no encontrarse | Familiar en el cual tanto el
incurso en las empleador como de la persona
causales de | natural designada deben
inhabilidad e | manifestar no encontrarse

incompatibilidad.

inmerso en las causales de
inhabilidades e
incompatibilidades de que trata
el Decreto 2463 de 1981.

Memorial de
aceptacioén del cargo.

Dirigido a la Superintendencia
del Subsidio Familiar, en la cual
se exprésela aceptacion del
cargo.

6. DOCUMENTACION REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADORES ANTE EL CONSEJO

DIRECTIVO - SUPLENTES

Dato

Descripcion

Tipo de Dato

Longitud

Plancha y posicion

Documento que acredite la

como principal o | conformacion de las planchas

suplente elegidas por la Asamblea
General.

Hoja de vida Documento que permita
identificar nombre,

identificacion, direccion fisica y
de correo electrénico, estudios
realizados y certificaciones
laborales.

Fotocopia de la cedula
de ciudadania

Documento legible por ambas
caras que permita identificar

nombres, apellidos, fecha vy
lugar de nacimiento.
Tarjeta Profesional Si aplica
Certificado de | Certificacion de las personas
Existencia y | juridicas elegidas.

Representacion Legal
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Antecedentes Expedido por la Procuraduria

Disciplinarios General de la Nacion

Memorial de

designacion de la

persona natural en Si aplica

representacion de

personas juridicas.

Solicitud de | Memorial dirigido al

autorizacion para | Superintendente del Subsidio

ejercer el cargo Familiar solicitando
autorizacion para el ejercicio del
cargo.

Manifestacion Documento dirigido a la

personal, Superintendencia del Subsidio

de no encontrarse | Familiar en el cual tanto el

incurso en las empleador como de la persona

causales de | natural designada deben

inhabilidad e | manifestar no  encontrarse

incompatibilidad. inmerso en las causales de
inhabilidades e
incompatibilidades de que trata
el Decreto 2463 de 1981.

Memorial de | Dirigido a la Superintendencia

aceptacion del cargo. | del Subsidio Familiar, en la cual
se exprésela aceptacion del
cargo.

7. DOCUMENACION REVISORIA FISCAL PRINCIPAL

Dato

Descripcion

Tipo de Dato

Longitud

Cuadro Comparativo

Documento en formato Excel en

de las propuestas el cual se evidencien los
honorarios, experiencia
relacionada con el cargo,

recursos humanos y técnicos de
los que dispone.

Certificado de
Existencia y
Representacién Legal

Cuando se trate de personas
juridicas.

Fotocopia de la
Cédula de Ciudadania

Documento legible escaneado
por ambas caras que permita
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de la persona natural y

identificar nombres, apellidos,

del representante | fecha y lugar de nacimiento.

legal de la sociedad.

Hoja de vida Documento que permita
identificar nombre,

identificacion, direccion fisica y
de correo electrénico, estudios
realizados y certificaciones
laborales.

Fotocopia de la Tarjeta
Profesional

Documento legible escaneado
por ambas caras que permita
visualizar el nimero de tarjeta

profesional, nombre,
identificacién, resolucién de
inscripcion.

Certificado de
Vigencia de la Tarjeta
Profesional

Expedido por la Junta Central
de Contadores.

Antecedentes
Disciplinarios

la
la

Certificado expedido por
Procuraduria General de
Nacion

Manifestacion

personal,

de no encontrarse
incurso en las
causales de
inhabilidad e

incompatibilidad  de
que trata el Decreto

El documento debe presentarse
tanto por la sociedad como de
quien prestara el servicio

bajo su responsabilidad o de
quien aspira.

Ley 2463
de 1981.
Memorial de | Memorial dirigido al
autorizacion para | Superintendente del Subsidio
ejercer el cargo, Familiar solicitando

autorizacion para el ejercicio del
cargo.

Oferta — Propuesta de
Servicios

La propuesta debe reunir:

» El valor de los honorarios

que aspira devengar
durante la totalidad del
Periodo.

Recurso humano y técnico
que utilizara en su labor, el
cual debera ser acorde con
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las necesidades de la

Corporacion.
» Experiencia relacionada
con el cargo.

Manifestacion expresa
de haberse informado
sobre la estructura y
funcionamiento de la

Dirigido a la Superintendencia
del Subsidio Familiar.

Caja.

Escrito presentado a | Este documento debera
la direccion | enviarse solo en los casos en
administrativa los cuales el revisor fiscal actual
separandose del | de la CCF se postule para el
proceso de revision de | siguiente periodo estatutario.
poderes.

Memorial de | Suscrita por el aspirante a

aceptacion del cargo
en caso de ser electo.

revisor fiscal.

8. DOCUMENTACION REVISORIA FISCAL SUPLENTE

Dato Descripcion Tipo de Dato Longitud
Certificado de | Cuando se trate de personas
Existencia y | juridicas.

Representacién Legal

Fotocopia de la
Cédula de Ciudadania
de la persona natural y

Documento legible escaneado
por ambas caras que permita
identificar nombres, apellidos,

del representante | fecha y lugar de nacimiento.

legal de la sociedad.

Hoja de vida Documento que permita
identificar nombre,

identificacion, direccion fisica y
de correo electrénico, estudios
realizados y certificaciones
laborales

Fotocopia de la Tarjeta
Profesional

Documento legible escaneado
por ambas caras que permita
visualizar el nimero de tarjeta
profesional, nombre,
identificacién, resolucion de
inscripcion.
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Certificado de
Vigencia de la Tarjeta
Profesional

Expedido por la Junta Central
de Contadores.

Antecedentes
Disciplinarios

la
la

Certificado expedido por
Procuraduria General de
Nacion

Manifestacion

personal,

de no encontrarse
incurso en las
causales de
inhabilidad e

incompatibilidad  de
que trata el Decreto

El documento debe presentarse
tanto por la sociedad como de
quien prestara el servicio

bajo su responsabilidad o de
quien aspira.

Ley 2463

de 1981.

Memorial de | Dirigida al Superintendente del
autorizacion para | Subsidio Familiar.

ejercer el cargo,

Aceptaciéon del cargo
en caso de ser electo.

Suscrita por el aspirante a

revisor fiscal.

Oferta — Propuesta de
Servicios

La propuesta debe reunir:

» El valor de los honorarios
que aspira devengar
durante la totalidad del
Periodo.

Recurso humano y técnico
que utilizara en su labor, el
cual debera ser acorde con
las necesidades de Ia
Corporacion.

>

Experiencia relacionada

con el cargo.

Manifestacion expresa
de haberse informado
sobre la estructura y
funcionamiento de la
Caja.

Dirigida a la Superintendencia
del Subsidio Familiar




