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ASUNTO: Socializacién del Codigo de Etica y Buen Gobierno

El Cédigo de Etica y Buen Gobierno Corporativo, se define como un conjunto de
normas complementarias a las ya estipuladas en el Reglamento Interno de
Trabajo, Convencion Colectiva, Cdodigo Sustantivo del Trabajo y contratos
laborales individuales, que buscan, de una parte establecer unas reglas de
comportamiento de sus trabajadores, en especial frente al servicio prestado y de
fidelidad frente a la Corporacion, y por otra, permitir a nuestros clientes y usuarios
acceder a un conocimiento integral de la empresa, su estructura y servicios. Este
Cedigo se incorpora por mandato del empleador al capitulo de obligaciones de

cada contrato individual de trabajo y se agregara al Reglamento interno de
Trabajo.

El Cédigo de Etica y Buen Gobierno fue actualizado por Comfaca y aprobado por

el Consejo Directivo de la Corporacion mediante acta No 677 del 24 de noviembre
de 2016.

Con la adopcion del Cédigo de Etica y Buen Gobierno se pretende dotar a los
afiliados y clientes, proveedores, estado y comunidad en general, asi como a sus
directivos y funcionarios, de un instrumento agil que permita el cumplimiento del
objeto social de la Corporacion, desarrollo a través de su Visidn, Misidn, Valores
y Objetivos organizacionales dentro de la mas estricta sujecion a los principios
éticos y a los valores que siempre le han caracterizado.

Por lo anterior, el Cédigo de Etica y Buen Gobierno se comparte con las areas y
cada uno de los trabajadores a través de sevenet y a la vez estara disponible en
el Link inférmese aqui - Gestion Humana para que sea leido, asimilado y
vivenciado por cada trabajador.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAQUETA COMFACA
CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO CORPORATIVO

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de la comprension de las diferentes normas que consagra el
presente Codigo de Buen Gobierno, se establecen los siguientes significados de las
palabras en él empleadas:

Administradores: Los miembros del Consejo Directivo, el Director Administrative
y los ejecutivos de la Caja.
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Ejecutivos: Personas que ejercen funciones de direccion, confianza, manejo y
control dentro de la estructura de la organizacién.

Director Administrativo: La persona que detenta la maxima representacion
gerencial y legal de la Caja. Es el Ejecutivo principal.

Desempleados afiliados: Las personas, que encontrandose sin empleo, estan
afiliadas a la Caja por virtud del derecho y en los términos que les confiere la ley.

Empleadores Afiliados: Son las personas juridicas o naturales que cumpliendo
con los requisitos establecidos en la ley y en los estatutos de la Caja han sido
admitidas e inscritas en ella como afiliados. Tal catidad lleva consigo ciertos
derechos y obligacicnes determinados en los estatutos de 1a Caja y en la Ley.

Empleadores Afiliados habiles: Son aquellos empleadores afiliados que se
hallen en pleno goce de los derechos que su calidad les otorga de conformidad con
la ley y los estatutos de la Caja, y se encuentren a paz y salvo con ésta por todo
concepto, en relacién con las obligaciones exigibles.

Gobernabilidad: Conjunto de politicas que propenden por el cumplimiento de
principios, reglas o estdndares para manejar las organizaciones, que permiten
alcanzar los objetivos de las mismas, protegiendo a sus grupos de referencia y a
los grupos de interés.

Gobierno Corporativo: Forma como se administra y controla la Corporacion.
Grupos de Interés: Son aquellas personas, grupos o entidades sobre las cuales
tiene influencia o puede tener la Caja en su actividad. Se consideran Grupos de
Interés los usuarios de los servicios que presta la Caja, las personas a cargo y los
cdnyuges o compafieros permanentes de los trabajadores afiliados, los afiliados
facultativos, los desempleados afiiados, los pensionados afiliados, las demas Cajas
de Compensacion Familiar, los consumidores, proveedores, acreedores, los
organismos de Control, los competidores, los empleados, la comunidad.

Grupos de Referencia: Son aquellas personas que tienen un vinculo con la Caja,

de manera que pueden participar en su direccion. Son los Empleadores Afiliados y
Trabajadores afiliades a la Caja.

"ELABORADO REVISADO APROBADO
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sobre las medidas adoptadas por la Caja para el control de sus activos, asi como
de los activos de terceros en su poder.,

Subsidio Familiar: Es una prestacidn social pagadera en dinero, especie y
servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporcion al
numero de personas a cargo, y su cbjetivo fundamental consiste en el alivio de las

cargas econdmicas que representa el sostenimiento de la familia, como nucleo
basico de la Sociedad.

Trabajadores Afiliados: Son las personas naturales que estan al servicio de los

empleadores afiliados a la Caja, estando vinculados a ella por este hecho y
mientras que subsista el mismo.

Trabajadores Beneficiarios: Son las personas naturales que estan al servicio de
los empleadores afiliados a la Caja, con caracter permanente, y que son
beneficiarios del régimen de subsidio familiar.

Valores Corporativos: Acuerdos que rigen la vida de una corporacidn, son
propios de la actividad que desempefia y se orientan a asegurar la competitividad

de la organizacidn y el logro de sus objetivos corporativos. Los valores corporativos
deben ser compartidos por toda la organizacion.

Valores Morales: Creencias sobre valores éticos que comparte una comunidad y
se obliga a cumplirios.

Valores: Conjunto de creencias que rigen la vida de la organizacion. Son acuerdos

de comportamiento que obligan a los miembros de la Instttucmn y por ello son el
soporte de su cultura.

PRESENTACION

De conformidad con la ley 21 de 1982 las cajas de Compensacién Familiar han sido
conformadas como personas juridicas de derecho privado sin animo de lucro,
organizadas como corporaciones encargadas de recaudar, distribuir y pagar los
aportes destinados al subsidioc familiar, organizando y administrando obras y
programas para tal fin.

ELABORADO REVISADO APROBADO
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informar en forma veraz, transparente y completa, sobre el estado de la
CORPORACION.

Principios éticos que constituyen criterios obligatorios para la interpretacion vy
aplicacion de! presente codigo.

El cédigo de Ftica y buen Gobierno estard permanentemente a disposicion de los
afiliados, clientes, proveedores, autoridades correspondientes, Directivos vy

funcionarios, en e} centro de Documentacion de la Corporacidn y en la pagina
www,comfaca.com

El Cédigo de Ftica y Buen Gobierno Corporativo, se define como un conjunto de
normas complementarias a ias ya estipuladas en el Reglamento Interno,
Convencidén Colectiva, Codigo Sustantivo de Trabajo y contratos laborales
individuales, que buscan, de una parte establecer unas reglas de comportamiento
de sus trabajadores, en especial frente al servicio prestado y de fidelidad frente a
la Corporacion y por otra, permitir a nuestros clientes y usuarios acceder a un
conocimiento integral de la empresa, su estructura y servicios. Este Codigo se
incorpora por mandato del empleador al capitulo de obligaciones de cada contrato
individual de trabajo y se agregara al Reglamento Interno.

OBJETIVOS DEL CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO.
Constituyen objeto del presente Cédigo, los siguientes:

e Estructurarse como guia comportamental objetiva, para garantizar gue
todos sus trabajadores cumplan con las funciones propias de cada cargo,
dentro de los principios legales, éticos, morales y de servicio a la
comunidad.

« Garantizar y ejecutar la politica de transparencia establecida en la ley y de
obligatorio cumplimiento para las Cajas de Compensacion en el pais.

s Sujetar el comportamiento de los trabajadores al desarrollo de unos
principios éticos, como maximos rectores de su actitud personal, de
relaciones internas entre compaferos de trabajo y externas con clientes y
usuarios de cualquiera de sus servicios.

ELABORADO | REVISADO | APROBADO
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Organizada como Corporacion Privada, COMFACA desarrclla su objeto social a
través del reconocimiento y pago en sus diferentes modalidades del Subsidio

Familiar, y por virtud de las Leyes 100 de 1993 y 789 del 2002 cumple funciones
de Seguridad y Proteccién Social.

Sus trabajadores sin excepcidn pertenecen al régimen particular, regidos en sus
relaciones individuales de trabajo por el Cdédigo Sustantivo de Trabajo, sus
contratos laborales, el Reglamento Interno de Trabajo y la convencién colectiva.

1.1.2. OBJETO .

De conformidad con la ley 21 de 1982, la corporacién tiene por objeto cumplir con
las normas legales referentes al subsidio familiar y proteger la familia del
trabajador, velando por su bienestar econdmico a través del pago de! subsidio en
dinero vy la prestacion de servicios sociales, asi como también la promocion de la
solidaridad social entre patronos y trabajadores, atendiendo a la defensa de la
familia como estructura y nlcleo bdsico y la ejecucion de obras y prestacion de
servicios sociales, no solo a sus afiliados y clientes sino a toda la comunidad,
especialmente a personas de escasos recursos econémicos.

La Caja podra desarrollar las actividades sefialadas como opcionales para esta
clase de instituciones, previstas en la ley 100 de 1993 y fa ley 789 de 2002, sus
decretos, reglamentarios, leyes y normas posteriores que modifiquen vy/o
reglamenten los aspectos del Sistema de seguridad Social Integral.

1.1.3.0BJETIVO MEGA

Mejorar la calidad de vida de la poblacién objeto del Sistema del Subsidio Fanﬁiiiar

y de la poblacion vulnerable en el contexto de la Proteccion Social contribuyendo a
generar valor pUblico.

1.1,4 NUESTROS AFILIADOS

De conformidad con el articulo 42 del decreto 0341 de 1988 son afiliados a
COMFACA, los empleadores por cumplir los requisitos establecidos y los estatutos
de la caja, han sido admitidos por su consejo directivo o por el director
administrativo, cuando le haya sido delegada la facultad.

ELABORADO REVISADO APROBADO
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1.1.8 PORTAFOLIO DE SERVICIOS
1.1.8.1 CREDITO SOCIAL

Una gran oportunidad de adquirir crédito en diferentes lineas de manera agil y
sencilla. El servicio de crédito se constituye en una significativa opcion para el
bienestar, el mejoramiento de las condiciones econdmicas y la calidad de vida de
los trabajadores afiliados y sus beneficiarios.

1.1.8.2. MERCADEO

A través del area de mercadeo social, la Droguer‘ia COMFACA brinda a la
comunidad en general la oportunidad de adquirir productos de excelente calidad, a
precios justos y razonables que hacen rendir su presupuesto.

Con el sello de garantia de los medicamentos, la esmerada atencion a los usuarios,
entre otros valores agregados, el servicio de mercadeo de la Caja goza del
reconocimiento y respaldo de clientes y usuarios.

1.1.8.3. EDUCACION

Educacion

Consciente de la responsabilidad de desarrollar estrategias que permitan a los
trabajadores, a sus familias, a las empresas y a la comunidad alcanzar mejores
niveles de desarrollo y bienestar, COMFACA ofrece servicios educativos y culturales
para que a partir de la construccidn de un proyecto de vida, de un futuro

intelectual y laboral, contribuyan a forjar una nacion préspera y una region de paz
y de progreso.

Colegio.

Ei Colegio COMFACA es una institucion educativa de caracter privado, direccionada
a la formacion de personas auténomas, responsables, creativas, con capacidad de
establecer relaciones armonicas para la sana convivencia, que aporten al
sostenimiento y mantenimiento del medio ambiente. Encaminados para afrontar

ELABORADO REVISADO APROBADO
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Son, ademas, un medio efectivo para la construccion de identidad, el desarrolio

cultural y la formacién de espectadores a través de las mas diversas
manifestaciones.

1.1.8.4. RECREACION

Las caracteristicas de los programas y actividades que desarrolla COMFACA, a
través del area de recreacién, reflejan el interés de la institucion en proponer
acciones que favorezcan el bienestar de las familias, las empresas y la comunidad,
las cuales se traducen en mayores posibilidades de descanso y disfrute, prevencién
y sana utilizacidn del tiempo libre, recuperacién y ejercicio de los valores morales y
espirituales, y satisfaccién de necesidades basicas para nifios, jovenes y adultos.

1.1.8.5. DEPORTES

Con el propésito de fomentar la practica deportiva, hacer una cuftura del juego
limpio entre la poblacion de todas las edades, y propiciar 1a sana integracién para
mejorar los indices de productividad, COMFACA, desarrolla una variedad de
programas y actividades, a través del area de deportes.

1.1.8.6. CENTROS RECREACIONALES.

Para disfrutar espacios en familia, amigos o integraciones empresariales, COMFACA
ofrece a sus afiliados y comunidad en general, el Centro Recreacional y Vacacional
COMFACA la Manigua v los Centros Recreacionales en convenio.

1.1.8.7. AGENCIA DE VIAJES TURISMO

Para promover la integracién familiar y empresarial a través del disfrute y
conocimiento de las bellezas naturales, culturales, recreativas y turisticas
regionales, nacionales e internacionales, COMFACA cuenta con una Agencia de
Viajes encargada de asesorar a las empresas afiliadas,- trabajadores y usuarios, vy
de disenar gran variedad de planes que se ajusten a sus posibilidades econdmicas
y expectativas.

1.1.8.8. PROGRAMAS ESPECIALES

ELABORADO REVISADO APROBADO
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2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PLANTA DE PERSONAL Y
POLITICA SALARIAL.

El direccionamiento estratégico de la organizacién ha adoptado una estructura y

politica salarial, bajo un sistema de planta global, con niveles y grados salariales de
la siguiente forma:

« Directivo. Corresponde a cargos con funciones de direccién general,
formutacién de politicas institucionales y adopcién de planes, programas y
proyectos.

« Asesor. Corresponde a cargos con funcion es de asistir, aconsejar y
asesorar directamente al Director Administrativo, a los directivos vy
ejecutivos de la Caja.

» Ejecutivos. Corresponde a cargos cuyas funciones consisten en direccion,
coordinacién, supervisién, y control de las unidades o areas internas
encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas vy
proyectos de la Caja.

Profesional. Corresponde a cargos cuyas funciones demandan la

aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional
reconocida por la ley.

« Teécnico. Corresponde a cargos cuyas funciones exigen el desarrolio de
procesos Yy la aplicacion de tecnologias.

+ Administrative. Corresponde a cargos cuyas funciones implican el
desarrollo de actividades de orden administrativo, compiementarias de las
tareas propias de los niveles superiores.

s Operativo. Corresponde a cargos cuyas funciones implican el ejercicio de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucian.

ELABORADO REVISADO APROBADO
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L.a Asamblea General, tendra dos clases de reuniones: ordinarias y extraordinarias.

La caja comunicara al ente de inspeccion y vigilancia toda convocatoria a
Asamblea General con no menos de tres (3) dias habiles de anticipacion.

lLa asamblea general ordinaria deberd realizarse anualmente y ocuparse entre
otros de los siguientes aspectos:

Informe del consejo directivo.

Informe del director administrativo.

Informe del revisor fiscal y consideracion del balance del afio precedente.

4, Eleccién de consejeros representantes de los empleadores que cumplan

los requisitos minimos de acuerdo a las calidades y exigencias

requeridas para el cumplimiento de las funciones previstas en la ley 21 de

1.982, ley 789 de 2002 y demas normas concordantes. Cuando exista

vencimiento del periodo estatutario. '

5. Eteccién del revisor fiscal principal vy suplente, .y fijacion de honorarios
cuando exista vencimiento del periodo estatutario.

6. Fijacion del monto hasta el cual puede contratar el director
administrativo  sin autorizacién del consejo directivo.

el

Las decisiones que adopte la Asamblea General con plena observancia de
los requisitos de convocatoria y quérum deliberatorio y decisorio, exigidos por las
normas legales y estatutarias, obligan a todos los miembros afiliados de la
Caja de Compensacion Familiar, siempre y cuando tengan caracter general y
guarden armonia con la ley y con los estatutos.

El ente de inspeccidn y vigilancia podra convocar a una reunidn extraordinaria, de
acuerdo como lo determine la ley. Los funcionarios publicos podran ser
miembros de los consejos directivos en representacién de los empleados
del sector puUblico afiliados a la corporacion o de sus trabajadores.

Son funciones de la Asambiea General:

a) Expedir los estatutos que deberdn someterse a la aprobacion de la
Superintendencia del Subsidio Familiar. .

b) Elegir los representantes de los empleadores ante el consejo directivo para
periodos de dos (2) afios, contados a partir de la fecha en que se haga la

ELABORADO REVISADO APROBADO
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periodo de un (1) afio.

b) Analizar y decidir sobre las solicitudes de empresas o empleadores que
deseen afiliarse a la corporacidn.

¢) Aprobar los reglamentos internos de la corporacién.

d) Presentar a la Asamblea, en unidn del director administrativo, las
cuentas, balances e inventarios de cada ejercicio y las memorias
correspondientes.

e) Crear los establecimientos necesarios para el cabal desarrollo del
objeto de la corporacién.

f) Convocar a la asamblea general, de acuerdo a los estatutos.

g) Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones de la asamblea general.

h) Aplicar las sanciones de suspension y expulsion de miembros o afiliados
conforme a éstos estatutos, a los reglamentos que se dicten al respecto y a la
ley.

iy Hacer dentro de las normas legales las destinaciones de reserva para la
defensa de la corporacion.

j) Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresocs y someterio a
aprobacion de! drgano administrativo competente.

k) Determinar el uso que se le dard a los rendimientos liquidos o remanentes
gue arrojan en €} respectivo ejercicio las operaciones de la caja de conformidad
con la ley.

) Vigilar y comprobar la ejecucion de programas, prestacion de los
servicios y el manejo administrativo y financiero de la caja.

I) Elegir al director administrativo, por el mismo periodo del consejo
directivo y mediante contrato a termino fijo, sefialdndole su remuneracion.
no obstante lo anterior, el consejo directivo podra removerlo en cualquier
tiempo, si asi lo con5|dera conveniente. el consejo directivo nombrara al
director suplente para reemplazar al director administrativo en sus faltas
temporales o absolutas, lo dispuesto en éste estatuto, hara parte integral del
contrato de trabajo, que deberan firmar el director administrativo con el
presidente del consejo directivo del respectivo periodo. Es responsabilidad del
presidente del consejo directivo o de quien haga sus veces, notificar por
escrito al director administrativo al vencimiento de su contrato con 30 dias
de anticipacion.

m) Aprobar los contratos que suscriba el director administrativo, cuando su
cuantia exceda a la establecida por la asamblea general.

n) Ejercer la suprema direccion administrativa de la corporacién, respetando
las funciones privativas de la asamblea general y del director administrativo.

fi). Aprobar la planta de personal de la corporacion.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Jefe Gestion Humana Profesional de calidad Jefe de Planeacion

21




Pagina 23 de 44

PLANEACION ESTRATEGICA Version: 4

p‘%,ﬂ?w:\

'!Jf o Codigo: PE-PGE-MN-01
i; 2 jmmﬂﬂ CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO
i Fecha: Noviembre — 24 - 2016

la caja, como también los proyectos de planta de personal, manual de
funciones y reglamento de trabajo, segun la estructura administrativa
aprobada por el consejo administrativo.

I} Cumplir las demas que le asigne la asamblea general y el consejo
directivo y las que por la naturaleza de su cargo le correspondan

A falta de Director Administrativo, en ausencias temporales o absolutas, llevard
la representacion legal de la corporacion, el director suplente, con las
mismas facuitades vy obligaciones y deberes del Director Administrativo.

3.4. Comité Directivo

El Comité Directivo de la Caja de Compensacion Familiar del Caquetd COMFACA,

esta organizado de acuerdo a la resolucién No. 10111-54-01-2010-009, de! 15 de
enero de 2010.

Director Administrativo

Subdirector Corporativo y Financiero
Subdirector de Servicios

Jefe Departamento 1 Auditor Interno
Jefe Departamento 1 Juridico

Jefe Departamento 1 Planeacion

Jefe Departamento 1 Gestién Humana

Son funciones del Comité Directivo:

« Orientar, acompafiar y facilitar la ejecucion de los procesos de COMFACA
» Velar porque se cumplan las metas planeadas para cada area
» Evaluar permanentemente el resultado de cada unidad de negocio,

establecer los ajustes necesarios y/o planes de mejoramiento para alcanzar
los resultados presupuestados

¢ Rendir los informes que se requieran
3.5. Administracion del Talento Humano

Metodologia de Seleccion del Personal
El proceso de seleccion del personal de la organizacidn se hara de acuerdo con las

politicas aprobadas por el Comité Directivo con la asesoria de Talento Humano,
basado en competencias y perfiles claramente definidos.
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4, CONTROL INTERNO Y EXTERNO

4.1. CONTROL INTERNO

La Caja contara con un conjunto de planes, métodos y procedimientos adoptados
con el fin de asegurar que los activos estén debidamente protegidos, que los
registros contables sean fidedignos y que los procesos se desarrollen eficiente y
eficazmente, de acuerdo con la normatividad vigente vy las politicas trazadas por
los drganos de Direccidon, en atencidn a las metas y objetivos corporativos. El
Sistema de Control Interno es un proceder con el que todos los niveles de
jerarquia de la organizacion deben estar comprometidos.

4.1.1. Consejo Directivo

Sus miembros deben contar con experiencia y conocimiento de las normas que
regulan el sistema de compensacion familiar con el fin de realizar su gestion con
profesionalismo, integridad, competencia y transparencia.

Cumple funciones relacionadas con el SCISF, tales como en la planeacion
estratégica, estrategias y politicas del SCISF, evaluacion de gestion, formalizar la
gestion de riesgos, medidas de independencia del Auditor Interno y seguimiento,
conocer los informes relevantes del SCISF, adopcion de medidas de
responsabilidad, aprobar los recursos, efectuar seguimiento al comité de Auditoria,
evaluar las recomendaciones del comité de Auditoria, evaluar los estados
financieros con sus notas de ser presentados a la asamblea, presentar informes
sobre el control Interno a la Asamblea y las demas relacionadas en las normas y
reglamentaciones creadas para tal fin.

4.1.2. Comité de Auditoria

Encargado de asegurar que la gestion institucional transcurra dentro de los
principios y postulados administrativos trazados por la Direccién Administrativa, el
Consejo Directivo y los organismos externos de control y vigilancia. Se regulara y
funcionara conforme a la reglamentacion creada para tal efecto.
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toma la Corporacion frente a su responsabilidad respecto de los grupos de
referencia e interés.

Estas politicas incluiran, entre otros, los siguientes riesgos:

Legal y Regulatorio

Ambiental
Operacional
Control Interno

4.2. CONTROL EXTERNO:

En forma permanente y disciplinada la Caja de Compensacion Familiar del
Caquetd, acatara las orientaciones y cumplird con las instrucciones impartidas por
los érganos de contro! externo legalimente constituidos, las Superintendencias del
Subsidio Familiar, o de las que en su defecto las sustituyan o hagan sus veces,
ademas, de las que por norma establezca el Estado.

4.2.1.Revisor Fiscal

El Revisor Fiscal con su respectivo suplente es elegido por la Asamblea General de
Afiliados, debiendo cumplir con las calidades y requisitos que para este tipo de
cargos, exige la ley, Su periodo es de dos (2) afios. Cumple con las funaones que
le sefialan los Estatutos vigentes, y las que ia ley le ordene.

a) Asegurar que las acciones de la caja, se ejecuten de acuerdo con las
decisiones de la asamblea general y el consejo directivo, con las
prescripciones de las leyes, el régimen del subsidio familiar y los estatutos.

b) Dar oportuna cuenta, por escrito a la asamblea, al consejo directivo, al director
administrativo y a la superintendencia del subsidio familiar, a las autoridades
competentes y a los organismos de control segun el caso, de las irregularidades
gue ocurran en el funcionamiento de la entidad y en el desarrollo de sus
actividades.

¢) Inspeccionar los bienes e instalaciones de la caja y elegir las medidas
que tiendan a su conservacion, a la cabal prestacion de los servicios sociales a
que estan destinados.

d) Autorizar con su firma, los inventarios, balances y demas estados financieros.

e) Presentar el analisis econdmico-financiero de la corporacién con base
en el balance, el inventario, el estado de ingresos y egresos y e! cuadro de
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5.1. FRENTE A USUARIOS Y/O AFILIADOS.

COMFACA sin poner en riesgo los recursos que maneja, invertird y desarrollara
programas de mejoramiento de kb Glidad de vida de b poblacion objeto y promovera
la participacion de los diferentes grupos de interés.

Los servicios que reciben todos los usuarios cumplen con la normatividad vigente,

la cual vela por ei respeto de sus derechos y la proteccién de los recursos que
maneja el sistema.

Garantizar un trato equitativo para todos los usuarios de sus diferentes
servicios, en este sentido, adoptara sistemas que permitan la transparencia en
todos los procescs.

Respetar el derecho de los usuarios para acudir a las entidades estatales de
control y vigilancia para solicitar investigaciones especiales.

Facilitar la comunicacién permanente de forma eficaz y eficiente a los afiliados y
usuarios.

Buscard satisfacer las necesidades de los usuarios generando credibilidad y
confianza en la prestacion de los servicios.

Valoracion, respetc y atencién equitativa y personalizada a todos usuarios vy
afiliados.

5.2. ATENSION AL USUARIO

Es la asesoria que COMFACA proporciona al cliente para que pueda acceder a los
servicios y usuarios de manera adecuada. Nuestra mision es atenderte de manera

eficaz y eficiente con fundamentos legales y satisfaciendo sus necesidades y
expectativas.

Para preguntas e intercambio de ideas sobre nuestra empresa y sus servicios, los
usuarios podran comunicarse a la linea 098-4366300 Ext. 101. Mayor informacion
en la oficina ubicada en la sede administrativa.
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« Manejo desechos: Se desarrollardn sistemas eficientes de recoleccion,
almacenamiento y seleccidon de los desechos, de una manera responsable
con el medio ambiente.

e Uso recursos no renovables: La Caja se compromete a estructurar,
desarrollar, manejar instalaciones, realizar actividades, y proveer sus
productos y servicios considerando el uso sostenible de los recursos
naturales, aprovechamiento eficiente de la energia y otros insumos, y la
minimizacién de los impactos ambientales adversos.

5.6. POLITICA EN CONTRA DE LA CORRUPCION Y LA VIOLENCIA

La Caja esta en contra de toda practica de corrupcion y violencia, por to cual

adoptara e impulsa, entre otras, las siguientes medidas para impedir, prevenir y
combatir estos fendmenos en su interior:

. Contempiara principios éticos que sean preferiblemente el resultado de una
construccion colectiva al interior de la Corporacion

. Dara publicidad a la promulgacion de normas éticas y advertird sobre la
determinacion inquebrantable de cumplirlos en el giro ordinario de sus actividades
. Garantizara que todos los procedimientos sean claros, equitativos, viables y
transparentes

. Capacitard al personal en materia de ética ciudadana y responsabitidad

social, como parte de un gran esfuerzo pedagdgico a todos los niveles de la
comunidad.

5.7. POLITICA CONTRA LA PIRATERIA

La Caja velard por que se respeten las normas de proteccion a la propiedad
intelectual y establecer una Politica de Antipirateria en la Corporacion.
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gremiales.
5.11. FRENTE A LOS FUNCIONARIOS

COMFACA adoptard mecanismos para garantizar el trato justo a  sus
empleados, ampliar espacios para el dialogo bilateral, evitar la pérdida de
talento humano calificado, promover una sana conducta de los empleados,
implementar politicas de capacitacidn, establecer politicas de incentivos, evatuar
y prevenir en los lugares de trabajo los riesgos para la salud y la vida.

Adoptard un adecuado Control Interno frente al uso y proteccion de todos

sus bienes, los cuales son exclusivamente para el desarrolio del objeto de la
organizacion.

Contribucidon y estimulo efectivo a la formacién y al desarrollo laboral y
académico, al crecimiento personal, familiar, social y econdmico de todos
los empleados, buscando su realizacion e identificacién con la Vision y la
Mision de la Caja.

Evaluacion, calificacion y seguimiento continuo del desempefio para efectos de

otorgamiento de responsabilidades, promocién, capacitacion, remuneracion y
sustitucion laboral.

Establecimiento y mantenimiento de un clima laboral armonico, como

requisito para el desempefio creativo de los empleados y la buena marcha de
la institucion.

6. REGIMEN DE TRANSPARENCIA

Los miembros del Consejo Directivo, el Director Administrativo, los directivos y
funcionarios de COMFACA en el ejercicio de sus cargos, se abstendran de realizar
las actividades o conductas que violen el régimen de transparencia sefalado en el
articulo 21 de la ley 789 del 2002, en otras disposiciones legales, en los estatutos
de COMFACA y en el presente Codigo de Etica y Buen Gobierno, que a
continuacion entre otras se describen:
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6.2. EN LAS RELACIONES CON LOS TRABAJADORES AFILIADOS Y
CLIENTES

Ofrecer servicios que no se encuentren efectivamente en el portafolio de operacion
frente a sus afiliados y clientes, al no haber superado la etapa de planeacion

incumplimiento de la cuota monetaria del subsidio en dinero, dentro de los plazos
establecidos para tal efecto.

Emprender obras y programas para el pago del subsidio en servicio o en especie
por fuera de {os campos y el orden de prioridades senaladas en el art. 62 de la ley
21 de 1982, la ley 789, sus decretos reglamentarios y demas normas que las
adicionen y complementen.

6.3. EN LAS RELACIONES CON LA COMPETENCIA.

Ofrecer u otorgar dadivas o prebendas en relacién con servicios de la caja a

personal de empresas, a excepcion de las acciones que tengan como proposito
presentar sus instalaciones, programas o servicios.

Ejercer actuaciones que impliquen abuso de posicion dominante, realizacion de
practicas comerciales restrictivas o competencia desleal en el mercado de Cajas
de Compensacion Familiar.

Aceptar la inscripcion de afiliados y clientes que no hayan pagado los aportes

adeudados a otra caja o no le haya reintegradolos valores cobrados
fraudulentamente.

6.4. EN LAS RELACIONES CON SUS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Condicionar la comercializacion de productos en las dreas de mercadeo, a la
condicion que el empleador deba afiliarse 0 mantenerse afiliado a COMFACA.

Participar en los procesos de seleccidn, contratacion directa o indirecta o auditoria
en que se presenten conflictos de interés, como los sefalados en el capitulo  del
presente cédigo y sin la observancia de lo alli establecido.
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2.Utilizar indebidamente la informacién privilegiada o confidencial para obtener
provecho o salvaguardar intereses individuales o de terceros.

3. Realizar proselitismo politico aprovechando cargo, posicion o relaciones con la
Corporacion.

Es deber del representante legal de la Corporacidn, informar al Consejo Directivo
0 maximo dérgano administrativo, aquellos casos en los cuales él o un directivo,
miembro del Consejo Directivo, miembros de comités del Consejo Directivo,
revisor fiscal tenga parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad primero
de afinidad o Gnico civil, con las personas que se relacionan a continuacion:

1 Personas juridicas que hagan parte de la red de servicios contratadas
directa o indirectamente por la CORPORACION.

2. Los contratistas personas naturales con quienes la Caja celebren cualquier
tipo de contrato o convenio dentro del marco de la operacién del régimen.

3, Personas juridicas receptoras de recursos de capital de la caja, conforme
su objeto social lo permita.

En estos casos el representante Legal o la persona que tenga uno de los vinculos
anteriores debera abstenerse de participar en los procesos de seleccidn,
contratacién o auditoria y la Caja solo podra celebrarlos siempre y cuando estos
proponentes se encuentren en condiciones de igualdad con las demas ofertas o
ser la mejor opcién del mercado.

Sin perjuicio de las sanciones legales, serd causal de remocién del Consejo
Directivo u organo administrativo, terminacién del contrato de trabajo o
desafiliacion , la violacion de la presente disposicion.

La Caja debe establecer mecanismos caracterizados por una total transparencia
en cuanto a los procedimientos a que deben acudir los proveedores para ser
incluidos en el registro correspondiente.

COMFACA otorga atribuciones de control sobre la gestion de la politica de buen
Gobierno, a través de las siguientes instancias:

La Asamblea General de Afiliados tiene como atribuciones de control de
gestion, organizar y fijar mecanismos de verificacién, basados en indicadores
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orientadas al cumplimiento de las metas y al logro de los objetivos de la Caja.

Constituye conflicte de intereses  toda situacion o comportamiento
en el cual los intereses personales de los empleados, administradores y
directivos de la Caja, o de terceros, estén o puedan llegar a encontrarse
enfrentados a los intereses de la Organizacidén y en particular a la correcta
aplicacion de los recursos del Sistema.

Cualquier situacion o comportamiento sobre un potencial o real conflicto de
intereses debera ser consultado con su jefe inmediato antes de tomar
cualquier decision; quien lo trasladard al comité directivo, con el fin de
evaluarlo y sugerir recomendaciones al respecto o que tendrd por objeto definir
y dirimir, en uitima instancia todo lo relacionado con el casc.

7.1. DEBERES DE TODO EL PERSONAL DE COMFACA FRENTE AL
CONFLICTO DE INTERESES

Sin perjuicio del establecimiento de otros, los deberes de los trabajadores,
cuyo incumplimiento constituird una falta grave, son los siguientes:

® Todo empleado debera revelar por escrito a fa Caja cualquier posible
conflicto de interés que tenga, o las situaciones de competidores con la
Corporacion en que puedan estar incursos directa o indirectamente.

) Todo empleado deberd contribuir a que se permita la adecuada
realizacion de las funciones encomendadas a los drgancs de control interno y
externo de la Caja.

. Todos los trabajadores deben guardar y proteger la reserva
comercial, financiera, tecnoldgica y la informacion de la Caja.

) Todos los Directivos y Ejecutivos de la Caja, deben contribuir a que se le
dé a todos los afiliados un trato equitativo, y a que se les garanticen sus derechos.

. Si se presenta un evento de conflicto de interés respecto de un miembro
del Consejo Directivo o respecto de los empleadores afiliados de la Caja, éstos
tiene 1a obligacion de dar conocimiento del hecho inmediatamente al Consejo
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dichas personas , salvo que medie autorizacidn escrita del Consejo Directivo.

9. Participar en procesos de seleccion, contratacion y auditoria cuando estén

incursos en alguna de las situaciones enunciadas en el acdpite sobre
prevencién de conflictos.

7.3. CONFLICTOS DE INTERES RESPECTO DE LOS MIEMBROS DEL
CONSEJO DIRECTIVO

Si se presenta un evento de conflicto de interés respeto de un miembro det
Consejo Directivo este tiene la obligacién de dar conocimiento del hecho inmediata
mente al Consejo Directivo o al Director Administrativo.

Serd competencia del Consejo Directivo decidir sobre la manera de resolver el
conflicto en cuestion. El miembro del Consejo Directivo que se encuentre en |a
situacion del conflicto de interés, deberd abstenerse de participar en el estudio,
deliberacién o decision que sobre el asunto, trate y defina el Consejo Directivo.

7.4. REGLAS PARA EVITAR CONFLICTOS DE INTERES.

. Fortalecer los equipos de trabajo con el fin de brindar estrategias para
solucicnar diferencias

U Fortalecer y promover espacios permanentes de comunicacidn

. Promover una cultura organizacional basada en ta buena fe, el respeto y la

confianza reciprocas que, a su vez, motiven a buscar soluciones negociadas en los
conflictos

. Promover la igualdad de oportunidades y el trato justo e imparcial para
todos los trabajadores, con el fin de evitar situaciones que puedan generar
conflicto.,

. Canalizar la informacidon malintencionada de manera positiva mediante la
conciliacion vy el dialogo.

. Utilizar adecuadamente los conductos regutares que tiene la institucion. .
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y divulgados si la norma lo especifica.

8.4. Propiedad de la Informacion

Toda la informacidon generada, adquirida o administrada por las personas
que laboran para la Caja es propiedad de COMFACA y como tal no debe ser
empleada para usos diferentes al cumplimiento de sus funciones. Asi mismo,
toda informacion generada, adquirida o administrada por terceros, en virtud
de la ejecucidn de procesos institucionales y de la prestacion de servicios,
también se considera propiedad de la Caja y en consecuencia no debera ser
empleada para usos diferentes a los que se acuerden contractualmente.

8.5. Privacidad de la Informacion

La informacidn institucional serd clasificada y requerida por cada jefe de area o
responsable, segun el grado de privacidad y confidencialidad. Los usuarios de Ia
informacion  tendrdn restricciones para el acceso a la misma, de
acuerdo con las clasificaciones establecidas segun la norma. Las normas y
procedimientos restrictivos para el acceso a la informacién no aplicaran cuando
se trate de suministrarla a los entes de control y a las instancias que legalmente
tengan derecho, siempre y cuando busquen acceder a ella a través de los
conductos regulares. La informacidn oficial de la Caja, dirigida a publicos externos

deberd siempre contar con la aprobacion de la Direccion Administrativa, quién
podra delegar esta funcién.

En todo caso esta se ajustard a la ley estatutaria 1581 de 2012 por medio de la
cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

9. VIGENCIA, DIVULGACION Y REFORMA

El Cédigo de Etica y Buen Gobierno entrara en vigencia a partir de su aprobacion
por el Consejo Directivo o quien haga sus veces.

Este Codigo de Etica y Buen Gobierno, en cumplimiento de lo expuesto en la Ley

789 de 2002, se divulgard a los miembros de la organizacion y a los grupos de
interés. -
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