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ACUERDO No 11-2023

“~POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL MANUAL
DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
ABIERTA Y A DISTANCIA -UNADCOOP-.”

El Consejo de Administracién de la Cooperativa Multiactiva de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia UNADCOOP, en uso de sus facultades Legales y Estatutariasy,

CONSIDERANDO:

1. Que la organizacién y funcionamiento de la Cooperativa multiactiva de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia UNADCOOP, se rige por la ley y sus estatutos, siendo
esta una empresa asociativa y de economia solidaria, de derecho privado, con fines de
interés social, de responsabilidad limitada, patrimonio variable e ilimitado, sin animo
de lucro, bajo la Inspeccién, Control y Vigilancia de la Superintendencia de la Economia
Solidaria, o del organismo que en el futuro haga sus veces.

2. Esta entidad se rige ademas por el ordenamiento legal vigente dentro del derecho
colombiano, los principios universales y doctrinales de toda Empresa Asociativa y en
particular por las disposicionesprevistas en la Ley 79 de 1988 y la Ley 454 de 1998, la
Circular Bésica Juridica expedida mediante Circular Externa N° 20 de 18 de diciembre de
2020Yy la Circular Basica Contable y Financiera expedidamediante Circular Externa N° 22
de 28 de diciembre de 2020, normas expedidas por la Superintendencia de la Economia
Solidaria y las demas regulaciones que se emitan para el sector solidario.

3. Que el Objeto social de UNADCOOP es contribuir al mejoramiento integral de la calidad
de vida de sus asociados mediante la eficiente prestacion de servicios de crédito,
capitalizaciéon, educacién, recreacién, bienestar, prevision social, salud vy
complementarios, dentro del marco propio de su multiactividad y en concordancia con
la doctrina cooperativa y los valores, principios y fines de la economia solidaria.

4. Para el logro de este objetivo la entidad hara una administracion estratégicay eficaz de
sus recursosfinancieros, tecnoldgicos y humanos.
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. En cumplimiento de su objeto social la cooperativa puede desarrollar en el marco de
la multiactividad tareas para la prestacion de servicios que se enfocan en procesos
especificos para darcumplimiento a dicho objeto social.

. Que la Misién, Visién, Objetivos estratégicos Institucionales y Objeto Social de la
Cooperativa deben ser consecuentes con los principios del Sistema Integrado de
Administracion de Riesgos -SIAR de manera estructural y participativo con todas las
areas de decision, estamentos y procesos de UNADCOOP, Consejo de Administracién,
Comités, la Alta Gerencia y demds instancias de Administracion y operacion.

. Que corresponde al Consejo de Administracion de acuerdo con lo establecido en el
mandato estatutario, definir, aprobar e implementar las politicas y Manuales
relacionados con el Sistema Integrado de Administracién de Riesgos -SIAR.

. Que en la orientacion esquemdtica de la administracién estratégica se considera
importante definirla estructura organizacional de la Cooperativa con un enfoque
basado en procesos, para hacer unaadministracién mas eficiente y convergente al
servicio y atencion al asociado

ACUERDA

Adoptar e implementar el siguiente Manual de Estructura Organizacional por Procesos de la
Cooperativa Multiactiva de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNADCOOP-
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GENERALIDADES

1. Definiciones y conceptos?

Proceso: “Definimos un proceso como una serie o conjunto de actividades que recibe uno o mas
insumos y crea un producto de valor para el cliente” (Teoria de los procesos- Michael Hammer.)

Estructura organizacional por procesos: “La estructura organizacional por procesos se caracteriza
por una gestidn centrada en la entrega final de los productos y servicios que se realizan a través de
procesos a lo largo de la cadena de valor. De esa manera, el propésito de la estructura por procesos
es evitar una gestiéon basada en departamentos separados y no conectados o impedida por la
distancia entre los niveles jerarquicos...”

Procesos estratégicos y Direccién: Aquellos dedicados al disefio y la planificacion de las estrategias
y los objetivos de la entidad.

Procesos misionales: Son los responsables de desarrollar el producto o servicio que entrega la
organizacidn, la razén de ser, los procesos operativos propios de la actividad de la organizacion, los
cuales responden a las decisiones estratégicas.

Procesos de apoyo: Brindan el soporte para que los procesos misionales o claves se lleven a cabo.
Su objeto es proporcionar recursos.

Procesos de Evaluacién y mejora: Son el complemento resultante de monitoreo continuo a través
del ciclo PHVA con las medidas de control y ajuste.

2. Caracteristicas:
La estructura organizacional por procesos tiene las siguientes caracteristicas:

Se inicia con la identificacion, definicién y tipo de procesos dentro del marco establecido y orientado
al cumplimiento del objeto social de la Cooperativa.

1 Conceptos referenciados de Michael Hammer La revolucién de la reingenieria (The Reengineering Revolution -
(Michael Porter) -Qué es la gestién por procesos y como funciona (eclass.com). https://blog.eclass.com/clase-la-
organizacion-por-procesos) y Circular basica Contable y Financiera 2020 Supersolidaria
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Es indispensable que haya un consenso objetivo por parte de todos los estamentos del gobierno
cooperativo tanto de los érganos de administracion, control y vigilancia, asi como de los asociados
y partes interesadas sobre el concepto de servicio de valor de la organizacién y su entrega al cliente
final cual es el propio asociado como epicentro a donde converge la atencién de dicho servicio.

La contextualizacién por parte de la direccion para proseguir con la implementacion, continuidad y
permanencia en la cultura de una administraciéon por procesos, dan significancia y precisan el
derrotero en la ejecucion del quehacer del ente cooperativo.

Los érganos de la Alta Direccion de UNADCOOP de cara a su direccién estratégica, son los
responsables de direccionar y fomentar la gestion por procesos de manera adecuada y dentro de
los patrones de referencia establecidos, asi como de generar las mejoras que converjan a crear valor
para la cooperativa.

Establecer y asignar roles especificos a los duefios o lideres de cada uno de los procesos para
supervisar su rendimiento, que sean soporte para la toma de decisiones y para lograr su eficiencia,
implica tener definido los perfiles de cargos, habilidades y conocimientos requeridos a quienes se
les asigna el liderazgo y responsabilidades en la intervencidn de los diferentes procesosy con lo cual
se pretende que el servicio se entregue con la calidad esperada.

Los procesos seran documentados de forma sistematica estableciendo el seguimiento y medicién
de los resultados que permitan su mejoramiento constante.

En la interrelacion de los procesos es definitivo tener un nivel de comunicacién agil, intuitiva y fluida
de acuerdo con lo establecido para el manejo de la informacion, de tal manera que se actue
conforme a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Se debe ir buscando las mejoras permanentes en dichos procesos de manera que fluyan en lo
posible sin obstdculos y residuos, buscando la eficiencia y eficacia, gestionando de manera que los
procesos sean interrelacionados y sistémicos teniendo en cuenta de que un proceso tiene una
influencia sobre los demds y puede interferir en sus resultados finales de servicio al asociado.

Esto es un paso a paso constructivo a mediano plazo que permita su mejoramiento continuo,
evitando en lo posible los reproches inmediatos y se trabaje con visién de mejorar la eficiencia
operativa alineada con los objetivos estratégicos de la organizacidn.
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3. Justificacion

No solo es el mandato dispuesto en la ley especialmente en la normatividad de la Supersolidaria el
definir, establecer, gestionar, evaluar y monitorear los diferentes procesos como mecanismos que
permitan hacer una gestion eficiente y minimizando los riesgos con el objeto de dar un mejor
servicio a los asociados de la organizacién en términos econédmicos y sociales, sino que UNADCOOP
tiende a que con la adopcién de su estructura organizacional por procesos, como un modelo
complementario de administracidn, fije su hoja de ruta para estructurar una herramienta central de
gestion integral y unificada para dinamizar su gestién y generar procesos, procedimientos y
reglamentos que enmarquen su quehacer eficaz como referentes para lograr prestar el mejor
servicio a nuestros asociados y comunidad Unadista en general.

4. Objetivos

El Manual de estructura organizacional por procesos pretende definir y establecer la descripcién de
la organizacién cooperativa caracterizada por la entrega final del servicio de acuerdo con lo definido
en los estatutos y en cumplimiento del objeto social mediante el desarrollo de una gestién con
actividades ordenas e interrelacionadas y orientadas hacia el servicio y atencién al asociado.

Se pretende transformar el enfoque funcional por el de procesos; es decir, no solo tener la mirada
independiente en el quehacer de las tareas o funciones de cada &rea o seccidn sin ver el entorno de
la organizacion, sino tener una visién interrelacionada por procesos especificos.

Reducir la posible duplicidad o repeticion de tareas, dar claridad y secuencialidad a las funciones
que son acometidas para la prestacion del servicio, coadyuvan a la reduccién del riesgo en sus
diferentes manifestaciones y mejora la calidad de servicios para los asociados.

Tener un conocimiento integral, claro y explicito de las actividades y cémo se estén desarrollando
las tareas y trabajos dentro de la cooperativa en el momento actual y lo que se estd haciendo,
permitirdn medir y evaluar la gestion de tal manera que, a partir de ello, se plantearan iniciativas de
mejoras para fortalecer acciones de desempefio.

Lograr una mejor interaccion entre los diferentes intervinientes de la organizacién cooperativa
(asociados, proveedores, Organos de Administracién y Control y Vigilancia, internos y externos,
empleados), fortaleciendo la productividad y por supuesto la rentabilidad.
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La estructura organizacional por procesos para la cooperativa son una guia practica que contribuye
al desarrollo de sus objetivos y son base fundamental para ir evolucionando en las actividades de
mejora dentro de su ciclo para el desarrollo de su objeto social.

Elementos y contenidos especificos del manual
5. Politicas

Para propiciar un eficiente, efectivo y oportuno funcionamiento de los Procesos establecidos se
definen las siguientes politicas generales:

e El Manual de estructura organizacional por procesos obedece al desarrollo y despliegue del
Estatuto de UNADCOOP constituido como Acuerdo Cooperativo en cumplimiento de su objeto
social, marco filoséfico, principios, valores y fines de la economia solidaria y en concordancia con
lo establecido en el Articulo 32 de la Ley 79 de 1988 y demds normas complementarias.

e La Cooperativa dispone del organigrama funcional por linea jerdrquica compuesto por la
Asamblea General como 6rgano principal de Administracién, el Consejo de Administracién y la
Gerencia, asi como los 6rganos de Control y Vigilancia; sin embargo, su actuar se lleva a cabo de
manera sistémica, integral y participativa de acuerdo con las politicas y directrices trazadas por
dicha Asamblea General.

e Los procesos generales de la Cooperativa tienen como objeto definir las bases y lineamientos
que orientan el desarrollo de su objeto social mediante el establecimiento de los procesos
estratégicos, misionales de apoyo o soporte y los de evaluacién y mejora, gestionando sus
recursos para que se realicen de una manera mas eficiente y alineados con los objetivos de la
organizacién permitiendo una mejor toma de decisiones, mayor productividad y planificacion
futura basada en las necesidades sociales y econdmicas de los asociados.

e La Cooperativa acomete el desarrollo de sus procesos enfocados en el cumplimiento de su objeto
social involucrando el control de riesgos que mitiguen o disminuyan su probabilidad de
ocurrencia e impacto con el fin garantizar en la medida de las posibilidades, la eficiente
prestacién de servicio al asociado

e Asi mismo, dichos procesos estan disefiados y descritos con el objetivo de optimizar la estructura
organizacional y operativa, buscando incrementar la productividad, el control y la seguridad de
las operaciones y atendiendo a las politicas de crecimiento, segun la visién que enmarca la
prospectiva de la cooperativa y su entorno.
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e La estructura administrativa y gerencial debe ser agil, funcional y oportuna, con procesos y
procedimientos integrados buscando alcanzar los objetivos propuestos por la Administracion.

e Los Organos de administracion y de Vigilancia y Control deben trabajar integradas con objetivos
y estrategias claras de crecimiento y desarrollo, buscando que en el mediano plazo la cooperativa
sea una de las principales entidades en prestacion de servicios financieros y sociales para la
comunidad Unadista

e En este modelo de administracidn centrada en la atencidn al asociado debe fluir la informacion
de manera permanente de acuerdo con las politicas y directrices trazadas por la Asamblea
General y el Consejo de Administracion tendientes a prestar el mejor servicio por parte de la
cooperativa a sus afiliados y comunidad unadista en general para lograr como resultado la
satisfaccion de la base social, todo esto en trabajo colaborativo y solidario que interrelacione los
diferentes procesos.

e Dada la dinamicay la incorporacion de cambiantes herramientas administrativas en los modelos
de organizacion y nuevos recursos tanto tecnoldgicos, financieros como humanos, la estructura
organizacional por procesos de cargos podrd ser modificada o actualizada por el Consejo de
Administraciéon conforme a las facultades estatutarias fijadas para ello.

e También debe existir un accionar permanente de capacitacion del recurso humano, buscando
maximizar la productividad, actualizando y utilizando las Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones actuales, acrecentando su sentido de pertenencia a la cooperativa y teniendo
presente los cambios en el entorno social y econémico que permitan hacer los ajustes de acuerdo
con las prioridades y directrices de la organizacién.

6. Estructura organizacional por procesos

Se muestra el diagrama de la cadena de valor representando los procesos que se desarrollan en la
Cooperativa de forma interrelacionada definiendo claramente los roles y niveles de responsabilidad
asignados a cada estamento u érgano corporativo y que sirve de soporte para la de hoja de ruta de
su planeacion estratégica.

La estructura organizacional por procesos de UNADCOOP desarrolla el objeto social de la misma
caracterizado por la entrega final de sus servicios enfocada y teniendo como epicentro el ASOCIADO
de UNADCOOP, a lo largo de toda la cadena de valor.




pDCo | COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LA UNIVERSIDAD [™ "™
$7%.% | NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA —- UNADCOOP | "%
8605265450 - CONSEJO DE ADMINISTRACION - | i aes
MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR

PROCESOS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS UNADCOOP

Estratégicos y Direcc
Gerencial

(om.\uuumd
y Finanzas

6.1 Estratégicos y direccion gerencial

Son los procesos que orientan el desarrollo estratégico de la Cooperativa, determinan y definen las
politicas, y objetivos y metas de UNADCOOP en cumplimiento de su objeto social estatutario. Estos
procesos establecen y aportan la visién central hacia donde debe direccionarse y operar la
Cooperativa, su futuro y las directrices para asegurar su éxito.

Dos componentes integran el proceso Estratégico y Gestion Gerencial:

e La Planeacion Estratégica: Plan de Desarrollo -PESEM-
e vy la Administracion de Riesgos -SIAR

6.1.1. Proceso de planeacion estratégica. Plan de desarrollo - PESEM

La planificacién estratégica cooperativa es la identificacidn y definicién de objetivos a mediano y
largo plazo y el establecimiento de sistemas de decisiones y controles necesarios para su logro.
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Define la direccion de la cooperativa en cuanto a su misidn, visién, politicas, principios, valores y
objetivos estratégicos; este plan de desarrollo debe ser concordante y sustentado en el Proyecto
educativo socio- empresarial (PESEM) el cual orienta la ejecucién de dicho plan a través de
actividades enmarcadas en la ejecucién de actividades educativas, en temas de investigacion,
promocidn, formacidn, capacitacion y asistencia con el fin de alcanzar las metas sociales.

Para la realizacion del PESEM se tendrdn en cuenta los conceptos filoséficos fijados en los estatutos
tales como la misién, visién y objetivos, los diagndsticos arrojados del analisis contextual,
estratégico y autodiagndstico, asi como el disefio estratégico en cuanto a programas y proyectos
propios de la Cooperativa.

Visién: En la proxima década UNADCOOP se proyecta como una de las mds importantes e
innovadoras Cooperativas del sector universitario de Colombia, distinguida por la calidad de sus
servicios financieros de Ahorro y Crédito y reconocida por la diversidad de sus servicios sociales en
materia de educacion, recreacidn, bienestar, seguridad y previsién social.

Misién: La COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
“UNADCOOP” es una empresa asociativa de derecho privado sin animo de lucro, integrada por un
ndmero de asociados y patrimonio variable e ilimitado con personeria juridica; cuyo objeto social es
el ejercicio de las actividades multiactivas y de aporte y crédito y su denominacién direccionada a
trabajar por el bienestar de los asociados, su familia y la comunidad; entregando servicios de crédito
novedosos y oportunos, acompafiados de beneficios sociales, soportada en una gestién tecnolégica
adecuada, un talento humano competente y, teniendo en cuenta la solidez financiera, sostenibilidad
ambiental y responsabilidad social.

El objeto social de UNADCOOP es contribuir al mejoramiento integral de la calidad de vida de sus
asociados mediante la eficiente prestacion de servicios de crédito, capitalizacién, educacion,
recreacion, bienestar, previsién social, salud y complementarios, dentro del marco propio de su
multiactividad y en concordancia con la doctrina cooperativa y los valores, principios y fines de la
economia solidaria, mediante una administracién estratégica y eficaz de sus recursos financieros,
tecnoldgicos y humanos.

Politicas, principios, valores y objetivos : E| logro de la Visién y el desarrollo de la Misién de
UNADCOORP se hara en el marco de las siguientes Politicas, Principios, Valores y Objetivos definidos
en el Acuerdo Cooperativo en concordancia con lo establecido en el Articulo 32 de la Ley 79 de 1988
y demas normas complementarias:
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Politicas

* La politica central de la Cooperativa es desarrollar su objeto social cual es contribuir al
mejoramiento integral de la calidad de vida de sus asociados mediante la eficiente prestacién de
servicios de crédito, capitalizacién, educacion, recreacion, bienestar, previsién social, salud y
complementarios, dentro del marco propio de su multiactividad y en concordancia con la
doctrina cooperativa y los valores, principios y fines de la economia solidaria

* UNADCOOP, por principio general, prestara sus servicios de aportes y crédito de manera
exclusiva a sus asociados. Sin embargo, debido al interés social y del bienestar colectivo, el
Consejo de Administracién podra autorizar la extension de sus otros servicios a los familiares de
los asociados, a la Comunidad Unadista y al publico en general, siempre y cuando la institucion
cumpla con los requerimientos de caracter legal que impongan las disposiciones vigentes que
regulan la materia.

* UNADCOOP establecerd e incrementard los servicios a prestar en la medida que disponga de
recursos economicos. Para tal efecto, el Consejo de Administracidn dictara las reglamentaciones
particulares donde se consagraran los objetivos especificos de los mismos, los recursos
econdmicos de su operacion, la estructura administrativa que se requiere, como todas aquellas
disposiciones que sean necesarias para garantizar su desarrollo y normal funcionamiento.

* Los servicios desarrollados por la Cooperativa constituyen actos cooperativos y se entiende que
los pagos que se realicen a terceros por la prestacién de éstos constituyen mandatos
cooperativos.

e Para el debido cumplimiento de su objetivo social, UNADCOOP podra adquirir y enajenar
muebles e inmuebles, gravarlos y limitar su dominio; dar y recibir dinero en mutuo civil o
comercial; firmar, aceptar, constituir y descontar titulos valores; abrir cuentas bancarias y en
general, realizar toda clase de actos y contratos, asi como ejecutar toda clase de actividades
licitas y permitidas a las cooperativas por la legislacion vigente.

* En lo econdmico, UNADCOOP tomara las medidas necesarias para mantener un equilibrio
racional y técnico entre sus Ingresos, Costos, Gastos e Inversiones, de manera que se puedan
generar los Excedentes necesarios para retribuir convenientemente el esfuerzo de capitalizacién
y ahorro de sus asociados y generar los Fondos de Liquidez indispensables para garantizar la
oportuna devolucién de los recursos que le han sido encomendados para su manejo.

* Enlo social, el beneficio general de los asociados prevalecera sobre los intereses particulares de
cada uno de sus vinculados. Esta politica se reflejard en todos los componentes del Proyecto
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Educativo, Social y Empresarial PESEM de UNADCOOP y el Plan de Desarrollo.

e En lo educativo, UNADCOOP privilegiard la formaciéon de sus asociados y empleados en los
valores de la solidaridad y la cooperacidn, asi como su capacitacion para el desempefio técnicoy
eficiente de cargos de direccion y control social, sin desconocer la importancia de los procesos
de Educacién Formal, Continua y complementaria como soporte fundamental para el debido
desarrollo de su Mision.

e En el dmbito democratico y gubernativo, UNADCOOP respetara decididamente el principio de la
libre adhesién y retiro de sus asociados, comprometiéndose a no practicar, en su interior,
politicas que impliquen segregacidn o discriminacién de cardcter social, étnico, sexual, politico,
filoséfico, religioso o econdmico. Cada asociado tiene igual derecho a elegir sus directivos sin
importar el monto de sus Aportes o Ahorros, y a ser elegido en los cargos de direccion y control,
con arreglo a las leyes, estatutos y reglamentos internos.

e En el ambito empresarial, todos los asociados tienen igual derecho a exigir la prestacion de los
servicios establecidos, previo cumplimiento de sus deberes estatutarios y con arreglo a las
normas reglamentarias internas. UNADCOOP no se compromete a prestar a uno de sus asociados
en particular, servicios exclusivos o que no estén contemplados en los Reglamentos debidamente
aprobados por su Consejo de Administracién o no se cifian a éstos.

e La toma de decisiones al interior de la Cooperativa se hard con base en la transparencia, en el
respeto mutuo y el consenso mayoritario de los asociados componentes de los organismos legal,
estatutaria y reglamentariamente autorizados para el efecto. Aquellas decisiones que afecten la
prestacién de servicios o los intereses generales de los asociados serdan oportunamente
comunicadas a los mismos, informando las razones o motivos que se tuvieron en cuenta para
tomarlas.

e Para la prestacién de sus servicios y, en especial los referentes a crédito para sus asociados,
UNADCOORP realizard operaciones de libranza, utilizara recursos de origen licito y cumplird con
las demds normas y exigencias legales vigentes para ejercer la actividad comercial y financiera.

Principios: La Misién de UNADCOOP se desarrollara dentro de los siguientes principios propios del
cooperativismo y de las disposiciones estatutarias:

e Asociacion y retiro Voluntarios y Abiertos. Todo miembro de la Comunidad Unadista tiene
derecho a asociarse o retirarse de UNADCOOP. Por ninglin motivo se impedird el retiro voluntario
de un asociado ni se coaccionara su vinculacion.
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e Autogestion con democracia. La administracion y vigilancia de la Cooperativa, mientras la ley no
determine lo contrario, sera ejercida por organismos elegidos bien sea través de voto directo o
mediante delegacién, y conformados por los mismos asociados o sus delegados. Cada asociado
o delegado tendra derecho a un voto, sin importar el monto de sus Aportes o Ahorros en la
Cooperativa.

* Participacién econdmica en condiciones de equidad. Los asociados contribuyen en la formacion
del Capital Social de la Cooperativa en concordancia con sus ingresos y de acuerdo con sus
Aportes o con su contribucién a la generacién de excedentes reciben una revalorizacion u otros
beneficios derivados de los mismos.

e Autonomia e Independencia. UNADCOOP es una empresa auténoma que evoluciona, se
autogestiona y se controla por parte de sus asociados. Si llega a realizar acuerdos con el Estado
u otras entidades, lo hace en forma libre y de modo que se mantenga su independencia como
entidad solidaria.

» Educacién, capacitacion e informacion. Los asociados, como autogestores de la empresa, tienen
derecho a recibir informacién permanente sobre sus actividades, resultados y logros; y a
educarse y capacitarse para su direccién y control.

* Integracion solidaria. Para la prestacion de sus servicios a la Comunidad Unadista, UNADCOOP
procurard su integracién con otras entidades del sector solidario y desarrollara estrechos lazos
de ayuda mutua y cooperacion con la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, UNAD.

e Interés por la comunidad. UNADCOOP existe, en primera instancia, para satisfacer las
necesidades de sus asociados, pero tiene la responsabilidad social de contribuir a asegurar el
desarrollo humano sostenible y la obligacién de trabajar en forma constante por la proteccion
del medio ambiente y el mejoramiento de la calidad de vida de la Comunidad Unadista.

Valores: UNADCOOP practicard los siguientes valores como reconocimiento de las cualidades de sus
asociados, conforme a sus Estatutos y a lo establecido por la Alianza Cooperativa Internacional- ACI-
por lo que ejercera todas sus practicas atendiendo a estos valores e integrandolos con aquellos que
hacen relacién a la dimensidn asociativa y empresarial:

e Ayuda mutua, integracion y solidaridad.
e |gualdad.

e Equidad.
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e [tica, transparencia e integridad.

e Responsabilidad, oportunidad y compromiso de servicio.
e Honestidad y austeridad.

e Preocupacion por la comunidad y el desarrollo sostenible.

Objetivos: Seran objetivos propios de la Cooperativa:

e Captar, incrementar y proteger los Aportes de sus asociados, con miras a generar recursos
destinados especialmente a procurar la satisfaccion de las necesidades de crédito de sus
asociados.

e Propiciar la inversion en Proyectos Empresariales, para mejorar el bienestar de sus asociados y
familias.

e Crear, de manera individual o asociada, empresas solidarias o mercantiles orientadas al
suministro de bienes o la prestacion de servicios a los asociados y sus grupos familiares, o invertir
en empresas ya existentes que puedan contribuir al desarrollo de UNADCOOP o al mejoramiento
de la calidad de vida de los asociados.

¢ Desarrollar toda actividad Comercial, Industrial y de Servicios, para contribuir al mejoramiento
econémico, social, cultural y educativo de sus asociados y sus familias.

e Através de créditos o mediante auxilios de solidaridad, contribuir a la solucién de calamidades
o necesidades de sus asociados, conforme a la reglamentacién que expida el Consejo de
Administracion.

® Propiciar actividades conjuntas con la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, UNAD,
tendientes a coordinar programas para el bienestar personal, laboral y familiar de los asociados
y la Comunidad Unadista, en campos tales como educacién, deportes, cultura, turismo, planes
en seguros de vida, exequiales, de hogar y estimulos para el desarrollo de la nifiez y la juventud
y el mejoramiento de la calidad de vida de la tercera edad asociada o de las personas pensionadas
estando al servicio de la UNAD.

e Estrechar los vinculos de integracion, solidaridad, equidad y ayuda mutua entre sus asociados.

e Ejecutar todas y cada una de las actividades que permitan el desarrollo de las secciones
establecidas en el estatuto.

Proyectos : Los proyectos del Plan de Accién propuestos estan enfocados principalmente a
complementar el Plan de Desarrollo- PESEM, Sistema de Administracién de Riesgos SIAR y SARLAFT,
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Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo- SGSST-, Digitalizacién del archivo
Documental, Actualizacion y desarrollo de la Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -
TIC para atender los nuevos requerimientos de entes de control y Supersolidaria, nuevas cohortes
del Curso basico de economia solidaria y actualizacién de procesos y procedimientos, todo enfocado
al desarrollo del objeto social de la Cooperativa.

6.1.2 proceso de administracion de riesgos SIAR- SARLAFT

El objetivo general de la Administracidon de Riesgos es crear valor a la Cooperativa, garantizando el
equilibrio adecuado entre la bisqueda de mayores ganancias y el control de los riesgos que pueden
poner en peligro su continuidad, teniendo en cuenta los principios, politicas, objetivos especificos y
metodologia adoptadas por la Cooperativa en el Manual SIAR y el SARLAF y los propios definidos
por Supersolidaria.

La gestion del SIAR contempla las fases de Identificacion como proceso continuo de reconocer y
entender los riesgos existentes en cada operacion efectuada y en aquellas que pueden surgir de
negocios o servicios nuevos; la Medicién y Analisis cuantificando, valorando y midiendo cada riesgo
identificado, con el objeto inicial de determinar el cumplimiento de las politicas, los limites fijados y
el impacto econdmico reflejado en la Cooperativa y considerando todos los eventos que tiendan a
incrementar los riesgos, se prioriza de baja, media y alta frecuencia, repeticién y probabilidad de
ocurrencia, se analiza el efecto de bajo, medio o alto impacto en la organizacién; continua con la
fase de Control que permite, en la ejecucion de las operaciones de la Cooperativa, verificar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos, mediante sistemas de control que garanticen y
minimicen la exposicidn de los riesgos asociados; terminando con la fase de Monitoreo mediante el
cual como sistema de informacidn y generacién de reportes e informes para cada tipo de riesgo se
analiza los resultados para ajustarlo y mejorarlo continuamente de acuerdo a las necesidades
particulares y objetivos de la cooperativa.

La gestion y operatividad del Sistema de Administracion de Riesgos se desarrollara conforme a lo
establecido en los Manuales de SIAR, SARC, SARM, SARO, SARL y SARLAFT de UNADCOOP y todos
aquellos conforme a las disposiciones normativas especialmente las reglamentadas por la
Superintendencia de Economia Solidaria.

Los procesos Estratégicos y Direccion Gerencial estan intervenidos por la Asamblea General, el
Consejo de Administracion y la Gerencia

6.2 Procesos misionales

Son los procesos de prestacion de servicios cooperativos a los asociados en desarrollo de la cadena
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de valory contribuyen de manera directa a dar el servicio al cliente asociado, siendo coherentes con
la estrategia; son la razdn de ser y objeto de la entidad y responden a las funciones sustantivas de
la organizacién. Como procesos clave transforman una necesidad o expectativa en un servicio real
al asociado desarrollando las actividades propias de Aportes sociales y crédito, de Educacion,
capacitacion, asesoria y desarrollo empresarial y de Bienestar, previsién y seguridad social.

En el marco propio de la Multiactividad la Cooperativa ejecuta los siguientes procesos misionales.
6.2.1. Proceso de aportes sociales y crédito

El proceso de Aportes sociales y crédito tiene unas actividades preliminares relacionadas con la
Vinculacidn del asociado y la captacion de aportes.

Estas actividades comprenden la realizacién de tareas de promocion y divulgacion del servicio
cooperativo mediante la difusion de la asistencia que presta la cooperativa a sus asociados actuales
y a los potenciales de la comunidad Unadista, plan de referidos y participacion de la Cooperativa en
eventos de la UNAD, entre otros, con el fin de atraer, captar y lograr asociar nuevos miembros para
acrecentar la base social.

La vinculacion del nuevo asociado se formaliza con el diligenciamiento del formato de solicitud de
Ingreso junto con los documentos exigidos, la consulta de verificacion en las listas restrictivas y PEPs
requeridas por el SARLAFT, aval del Oficial de Cumplimiento, aprobacién por parte del Consejo de
Administracién y registro como nuevo asociado en el sistema contable de la cooperativa. Se hace
apertura de carpeta de asociado activo y reposa en el Archivo de Gestién Documental.

El proceso de Aportes y Crédito desarrolla las siguientes actividades:

a. Recibir en forma directa y Gnicamente de sus asociados los aportes en todas las formas y
modalidades autorizadas por las normas vigentes, asi como crear Reservas y Fondos para
minimizar riesgos y contingencias y proteger los aportes y cartera de sus asociados.

b. Conceder créditos en forma directa y Unicamente a sus asociados, por diferentes lineas y
modalidades, con base en sus aportes y de acuerdo con las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias de UNADCOOP, debidamente expedidas por el Consejo de Administracion.

c. Fomentar y mantener el poder adquisitivo constante de los aportes sociales, revalorizandolos
con los excedentes generados, constituyendo para ello el respectivo Fondo de caracter
patrimonial.

d. Realizar inversiones en titulos negociables emitidos por entidades financieras vigiladas por la
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Superintendencia Financiera de Colombia, o en Carteras Colectivas sometidas a igual supervision
o en titulos de deuda publica emitidos por el Estado, cuando por baja demanda de créditos por
parte de los asociados, se ocasionen excesos de tesoreria.

e. Servir a sus asociados como referencia o garante de pago ante entidades de crédito y realizar
cualquier otra operacién complementaria de las anteriores, dentro de las leyes vigentes y los
principios cooperativos.

f. Otorgar créditos con garantia hipotecaria o de otro tipo para la adquisicién, remodelacion,
construccidn, reparacion de vivienda, leasing habitacional o compra de terrenos, de acuerdo con
el reglamento establecido por el Consejo de Administracion. Asi mismo y de acuerdo con dicho
reglamento, otorgar créditos de consumo para la satisfaccion de las diversas necesidades de los
asociados, asi como microcréditos para financiar los proyectos empresariales de los mismos.

g. A través de convenios, inversiones o créditos, adelantar, establecer o coordinar planes de
construccion, leasing habitacional, subsidio y/o adquisicién de vivienda con entidades publicas o
privadas, nacionales o internacionales, especializadas en la prestacion de este tipo de servicio.

El procedimiento de Crédito se ejecuta conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Aportes y
Crédito en el cual se fijan los objetivos, politicas, criterios, modalidades y lineas de crédito, forma
de pago, requisitos, plazos, montos, organismos de decisién, instancias y competencias de
aprobacion, etc., asi como la constitucion y funciones del Comité de Crédito y todo acorde a lo
dispuesto en el Manual del Sistema de Administracién de Riesgo de Crédito SARC.

El procedimiento de manejo de Cartera y Cobranza es ejecutado acorde al Reglamento de Carteray
el SARC.

6.2.2. Proceso de servicios de Educacién, Capacitacién, Asesoria y Desarrollo Empresarial

El proceso de Servicios de Educacién, Capacitacion, Asesoria y Desarrollo Empresarial desarrolla las
siguientes actividades las cuales podran ser prestadas a través de convenios con entidades
autorizadas, especialmente los referentes al conocimiento y gestién de la Economia Solidaria, o
podra desarrollarlos directamente la Cooperativa mediante establecimientos o departamentos
propios, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes:

a. Ofrecer a sus asociados, de manera continua, cursos basicos y especializados en materia de
Economia Solidaria y de gestién para el desarrollo de la Cooperativa; asi como cursos libres
orientados al desarrollo personal y familiar de los mismos.

version 01
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b. Producir y comercializar todo tipo de bienes y servicios, creando para ello la estructura
administrativa o empresarial necesaria o realizando convenios con entidades especializadas en
la produccion o prestacion de éstos, preferiblemente pertenecientes al sector solidario.

c. Fomentar la creacion y desarrollo de empresas productivas y de servicios para sus asociados y
familiares, mediante la financiacién, asesoria y/o capacitacién para la creacion y desarrollo de
éstas.

d. A través de sus asociados, prestar servicios profesionales en diferentes ciencias y disciplinas,
reconociendo a los mismos los honorarios a que haya lugar por la prestacién de sus servicios.

e. Cuando sea necesario o por reestructuracion o fusién de la entidad vinculante, UNADCOOP
podra apadrinar o fomentar la creacién de empresas solidarias para prestar servicios en areas
técnicas, tecnoldgicas o profesionales.

f. Organizar ferias o mesas de negocio con sus asociados, familiares o integrantes de la comunidad
universitaria, con el fin de promocionar los productos y bienes ofrecidos a través de sus propias
empresas.

g. Organizar y desarrollar, en forma permanente para el servicio de la comunidad universitaria y
asociados de UNADCOOP, unidades de negocios que permitan la generacién de recursos para el
desarrollo de la Cooperativa.

h. Prestar, a través de una dependencia debidamente organizada y autorizada para el efecto,
servicios educativos, de asesoria y consultoria, especialmente orientados al sector solidario de la
economia.

Actividades especificas: Curso bésico de Economia Solidaria para los asociados, capacitacién a
directivos y 6rganos de administracién y control y vigilancia y empleados de la cooperativa.

6.2.3. Proceso de Bienestar, Prevision y Seguridad social

Al proceso de Bienestar, Prevision y Seguridad Social le compete desarrollar las siguientes
actividades:

a. Ofrecer servicios de salud, seguridad social y otros servicios de previsién y bienestar social a los
asociados, mediante la creacion de unidades de negocio propias o asociadas y/o la suscripcion
de convenios o la integracion con otras entidades solidarias o privadas, siempre y cuando éstos
estén relacionados con su objeto social.
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b. Establecer para sus asociados y su grupo familiar basico, servicios exequiales y de asistencia
médica, odontoldgica, farmacéutica y hospitalaria, en forma directa o mediante el otorgamiento
de auxilios, subsidios o la celebracidn de convenios.

c. Otorgar auxilios y subsidios para la solucién de calamidades domésticas, la prestacion de
servicios de prevision, y la atencidn de eventos civiles que sucedan a los asociados, estableciendo
para ello la creacién de Fondos Sociales conforme a la normatividad expedida por la
Superintendencia de la Economia Solidaria.

d. Crearyfomentar, en sus mas variadas y diversas formas, la seguridad social, previsién, asistencia
y solidaridad para beneficio de sus asociados y su grupo familiar basico.

e. Programar actividades recreativas, convivencias, pasantias, caminatas, olimpiadas y demds
eventos de integracion tendientes a mejorar el bienestar de los asociados, de sus familiares y de
la comunidad universitaria.

f. Desarrollar convenios y/o contratar servicios o paquetes turisticos para el beneficio de los
asociados y sus familiares.

g. Organizar eventos recreativos, culturales y artisticos, en forma directa o a través de convenios 'y
promover la asistencia a éstos de los asociados y sus familiares, o vincular personal asociado para
apoyar la prestacién de este servicio a las entidades de recreacién, deporte y turismo del sector
solidario.

Actividades especificas: Otorgamiento de auxilios definidos en el Reglamento del Fondo de
Solidaridad, Plan exequial familiar, Colsanitas, Péliza seguro de vida deudores, actividades de
recreacion, bono fidelizacion.

Los procesos Misionales estan soportados por el Consejo de Administracion y la Gerencia
6.3 Procesos de apoyo o soporte

Generan apoyo para proveer los recursos necesarios que aseguren la sostenibilidad y gestion de la
operatividad y desempefio eficiente y eficaz de la mision de la Cooperativa y que permitan dar
soporte y coherencia a los procesos estratégicos, misionales y de medicién, andlisis y mejora.

Se desarrollan por funciones que ejecutan los diferentes cargos:
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6.3.1 Contabilidad y Finanzas

En cuanto a la Contabilidad: Preparacién de informacién de novedades para descuentos a asociados,
contabilizacion de transacciones de pagos a terceros (egresos) y consignaciones (ingresos)
manteniendo la contabilidad y libros oficiales actualizados, elaboracion y presentacién de estados
financieros con notas explicativas y reveladoras, presentacién de declaraciones de renta e
impuestos, medios magnéticos para informaciéon exdégena, reportes a entes de control vy
Supersolidaria.

Financiero: Manejo de Cajay bancos, preparacién de Presupuesto de la Cooperativa y control de su
ejecucion en ingresos y gastos, analisis financiero y proyecciones y presentacion de informes a
Consejo de Administracidn, Revisoria Fiscal y entes de control

6.3.2 Archivo y Gestion Documental

Este proceso desarrolla actividades que se enfocan en la revisién, almacenamiento y recuperacion
de los documentos y de la informacién de importancia que se manejan al interior de la Cooperativa.

Se lleva a cabo por medio de la aplicacién de normas técnicas que se caracterizan por su practicidad
al momento de llevar a cabo la administracién de los archivos fisicos y electrénicos que permitan
disponer de los documentos de forma estandarizada y delimitada.

La documentacién se revisa, organiza, clasifica y ordena de acuerdo con las tablas de retencién
documental establecidas en las Normas Técnicas expedidas por el Archivo general de la Nacién y las
especificas que rigen a las entidades cooperativas por la Supersolidaria, con el fin de garantizar la
disponibilidad, inmediatez, preservacién y acceso a la documentacién y a las bases de datos.,
tendiente a establecer un sistema de digitalizacion del archivo documental.

Este proceso ejecuta actividades de mantener actualizadas las Bases de Datos de asociados, ex
asociados, proveedores, empleados y terceros vinculados con la Cooperativa, elaborando en
coordinacién con la Gerencia, los Informes relacionados con el Registro Nacional de Bases de Datos
Bases RNBD que requiera la Superintendencia de Industria y Comercio; asi como la preparacion y
ejecucion de las publicaciones por medios virtuales o fisicos de informacién para la comunidad
cooperativa segun calendario publicitario establecido y relacionadas con noticias Unadcoop,
Convenios, lineas de créditos, curso de economia solidaria y servicios de la cooperativa en general.

6.3.3 Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICs

Este proceso se gestiona dentro de las tareas propias de la Gerencia y la ejecucién directa de la
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operacion del software por parte de los usuarios del aplicativo contable utilizado por la Cooperativa
como herramienta tecnolégica para desarrollar su actividad contable y administrativa; es decir, la
operacién, manejo, registros, Backups o respaldos, control de uso, y seguridad de la informacién en
el sistema son ejecutados dentro de las funciones propias de los empleados de apoyo administrativo
de la Gerencia. El mantenimiento y actualizacion del aplicativo y es llevado a cabo mediante
contratacion de servicios técnicos.

Interviene en este proceso el | Comité de Desarrollo Tecnolégico quien es el el encargado de
coadyuvar y apoyar en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones TICs el
desarrollo de los programas y proyectos propios de la Cooperativa, siendo la funcién principal del
mismo proponer el Programa de Desarrollo Tecnolégico de la Cooperativa y recomendar la
adquisicion por parte de UNADCOOP las TIC necesarias para su desarrollo y evaluar y proponer las
propuestas que los proveedores de estas tecnologias formulen para su adquisicion por parte de la
Cooperativa, haciendo seguimiento y control al desempefio de las mismas una vez adquiridas por
UNADCOOP y brindando al Consejo de Administracién y a la Gerencia las recomendaciones que se
estimen pertinentes al respecto. Las funciones especificas del Comité TIC son las definidas en su
reglamento

6.3.4 Talento Humano y SG-SST

El proceso de Talento humano comprende las actividades propias de Seleccién, vinculacion,
desarrollo, capacitacién y evaluacién del recurso humano que presta sus servicios a la Cooperativa.

La cooperativa realiza el reconocimiento y pago de los salarios, prestaciones sociales, parafiscales y
de seguridad social a sus empleados conforme a la normatividad del régimen del Cédigo Sustantivo
del Trabajo colombiano. Asi mismo, da cumplimiento a las diferentes disposiciones legales en
materia del régimen garantista laboral dispuesto por los diferentes entes del Estado al respecto.

El Sistema de Gestién y Seguridad en el Trabajo SG- SST, se integra en este proceso acorde con la
reglamentacion al particular.

La Cooperativa desarrolla actividades de Bienestar Social y atencién para sus empleados.
6.3.5 Gestidn Juridica

La Cooperativa vela por dar cumplimiento a la normativa y disposiciones legales dadas por los
diferentes entes de control y vigilancia del Estado en materia contable, financiera, fiscal, tributaria
y administrativa, especialmente lo requerido por la Superintendencia de Economia Solidaria, para
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lo cual dispone, prepara y entrega informacion a los diferentes entes de control y los propios
internos para los asociados y 6rganos de Administracién y Vigilancia y Control de la organizacion.
Consecuente con lo anterior, cuando es requerido la intervencion de asesoria legal respecto de
informacion o tramites legales ante terceros externos o los propios internos, asi como en el caso de
manejo especialmente de Cartera y Gestién de Cobranza, UNADCOOP dispone de la contratacion
de servicios de asesoria juridica de terceros para atender estos casos cuando sea requerido.

6.4 Procesos de evaluacion y mejora
6.4.1 Control Social, PQRs y Organos de Control y Vigilancia

Los procesos de evaluaciéon y mejora estén enmarcados en las actividades de control social y
verificacion de la prestacion de los servicios a los asociados que incluye la atencién de peticiones,
quejas y reclamos -PQR, ejercido por la Junta de Vigilancia; el control interno y revisoria fiscal que
vela por el cumplimiento de los procedimientos y normas contables, econémicas y financieras y
administrativas las cuales son realizadas por el Revisor Fiscal, y las actividades del monitoreo de
SARLAFT a través del Oficial de Cumplimiento.

En complemento del control que ejerce el Estado sobre la Cooperativa a través de las diferentes
entidades de control especialmente la Superintendencia de Economia Solidaria, UNADCOOP
dispone para su fiscalizacion, vigilancia y monitoreo con la Junta de Vigilancia, el Revisor Fiscal con
su suplente y el Oficial de Cumplimiento de manera directa; el Consejo de Administracién vy la
Gerencia ejerce lo propio de gestiones de evaluacion y mejora dentro de su funcién administrativa.
La Junta de Vigilancia sera el conducto regular entre los Asociados y la Cooperativa, con el fin de
atender sus quejas y reclamos, adelantar los procesos de investigacién disciplinaria, verificar las
listas de asociados y Delegados habiles e inhabiles, velar por el cumplimiento de los objetivos y
resultados sociales, de revisar los procedimientos para el logro de dichos objetivos y resultados, de
verificar la satisfaccion de las necesidades econdmicas, sociales y culturales, el cumplimiento de los
Deberes y Derechos de los asociados, el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el
Sistema Integrado de Administracion de Riesgos SIAR, asi como de las normas del Cédigo de Etica y
Buen Gobierno Cooperativo y el manejo de todas las relaciones sociales.

El Oficial de Cumplimiento principal y suplente se integran al proceso de Evaluacién y Mejoramiento
desarrollando las actividades propias del SIAR y el SARLAFT especialmente en las etapas de medicion
y monitoreo cumpliéndolos aspectos sefialados en la Circulares Basicas Juridica y Contable y
Financiera segun lo que determine la administracion en lo que respecta a la administraciéon del
riesgo.
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6.4.1 Revisoria Fiscal

El Revisor Fiscal atiende las funciones y responsabilidades definidas en el Capitulo VIl articulos 203
al 217 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio), la Circular Bésica Juridica de Supersolidaria 'y
en los articulos 104, 105, 106 de los estatutos UNADCOOP.

La fiscalizacion de la Cooperativa, la revisién y vigilancia contable, econémica y financiera estard a
cargo del Revisor Fiscal, pudiendo ser designado como tal y en calidad de principal una persona
natural, la cual se postulard con su respectivo suplente.

El servicio de Revisoria Fiscal también podré ser prestado por personas juridicas que cumplan con
los requisitos de Ley, a través de Contador Publico con Tarjeta Profesional Vigente.

En forma complementaria la comision de Apelaciones establecida estatutariamente por la Asamblea
General atiende los recursos de apelacién interpuesto por los asociados contra decisiones tomadas
por el Consejo de Administracion

7. APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Estructura Organizacional por Procesos, una vez aprobado seré divulgado a las
diferentes instancias; asi mismo, se actualizara de acuerdo con las necesidades y dindamica propia
de cambios que se den en la estructura organizacional de la cooperativa, procesos o funciones de
los cargos.

Las modificaciones que se requieran deben ser aprobadas por el Consejo de Administracion e
informadas cuando haya lugar, a los diferentes drganos de Administracién, Control y Vigilancia y a
los empleados de la organizacidn que tengan incidencia en ello.

El Manual de Estructura Organizacional por Procesos de UNADCOOP fue aprobado por el Consejo
de Administracion segun consta en Acta No. 374 de reunidn realizada el dia 27 del mes Julio de 2023,
y rige a partir de su aprobacién, derogando las disposiciones que le sean contrarias.

Para constancia firman

NOHEMY CALDERON RUIZ LUZ DARY CAMACHO RODRIGUEZ
Presidente del Consejo de Administracion Secretaria Consejo de Administracion
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