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1 OBJETIVO

Recopilar las Politicas Corporativas de la Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander
como marco de referencia de su Gobierno Corporativo, Direccionamiento Estratégico, Operacion.y
Responsabilidad Social Empresarial y que son trasversales para la totalidad de la Corporacion. ¢

2 ALCANCE /
{

Todas las Politicas Corporativas que sean revisadas por la Direccion Administrativa, aprobédas por
el Consejo Directivo, Controladas por la Secretaria General y que cumplan ?n el concepto
establecido en la Jerarquia Documental del Sistema Integral de Ges (Uon de Responsabilidad Social
Empresarial de la Caja.

DEFINICIONES: / \

<

Politica: Documento exclusivo de la Direccion Admini(r'ativa y'con aprobacion del Consejo Directivo,
donde se determinan las directrices u orientaciones-que debe seguir la corporacidn y sus trabajadores,
en sus diferentes actividades y procesos. Todgs los trabajadores deben conocerlo, comprenderlo y

aplicarlo, ya que es de obligatorio cumpIZient )

Manual: Documento administrativo que contigne de forma explicita, ordenada y sistematica
informacion significativa de actividades quée-comparten un factor comdn convirtiéndose en referencia
para la ejecucion de dichas aﬁidades.

a. Sistema Inte rafde stionh de Responsabilidad Social Empresarial: Es una plataforma
que comprel{ge todos los aspectos necesarios en una organizacion para estar completa y ser
sostenible; permitiendo unificar los sistemas de gestion; que anteriormente se trabajaban en
forma independiente; con el fin de reducir costos y maximizar resultados.

b. Dir clonamlento Estratégico: Instrumento metodoldgico por el cual establecemos los

Clogro esperados y los indicadores para controlar, identificamos los procesos criticos dentro
(/- de_la gestion, los enfoques, y demas areas importantes que tengan concordancia con la
) misién, la vision, la politica y los objetivos establecidos.

3)  INTRODUCCION

Las politicas corporativas son decisiones mediante las cuales se definen los criterios y se establecen
los marcos de actuacidén que orientan la gestion en todos los niveles de los Procesos. Una vez
adoptadas, se convierten en pautas de comportamiento no negociables y de obligatorio cumplimiento,
cuyo proposito es reducir la incertidumbre y canalizar todos los esfuerzos hacia el cumplimiento del
Direccionamiento Estratégico de la Corporacion.

El presente manual es una herramienta gerencial que reune y presenta el marco de comportamiento
integral de la organizacion, clasificada de acuerdo a sus criterios de Gestion Etica y Responsabilidad
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Social, su objetivo basico es servir como medio de integracion, institucionalizacién y de comunicacién
de las Politicas de la corporacion a todos los niveles de la misma.

4  POLITICAS CORPORATIVAS. / .
4.1 POLITICA DE GOBIERNO CORPORATIVO - COMFANORTE. \ )

En COMFANORTE, el Buen Gobierno Corporativo cumple con los principios, valores, Ift'{cas,
normas legales y organizacionales, diferentes codigos establecidos y otras reglas o estandares que
permiten el adecuado desempefio en sus operaciones, para el logro de los otéivos -corporativos; por
tal razon, son vinculantes los deberes, derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones,
establecidos en la normatividad vigente y en los manuales y reglamentos agoptados por las instancias
pertinentes en la corporacion, con el propésito de hacer mas-€ficaz.y eficiente la prestacion del

- \ %
Serviclo. P,

Estan incorporadas las sanciones y el procedimiento(s'anciohatorio, establecidos en el reglamento
interno del Consejo Directivo de la corporacion, y para suraplicacion se deberé dar garantia al debido
proceso y al derecho de defensa, que asiste a 10s ciudzjdan\os.

Para COMFANORTE el Gobierno Cor;ﬁrativo esta fundamentado en un entorno de confianza y
seguridad a las partes interesadas, buscando erl todo momento el crecimiento social con eficiencia
financiera, reflejadas en el incremento de las coberturas y beneficios entregados a la poblacién

cubierta, dentro del sistema del subsijio familiar y las politicas sociales del Ministerio de Trabajo.

(
De igual forma, COM ANORTE tiene como parte fundamental de su Gobierno Corporativo, el Sistema

de Gestion Integral que incluye el componente de Etica y Transparencia y resalta el compromiso con
las Partes Interesadas en todas las actuaciones corporativas, en coherencia con las politicas y con
los principios yvalores.

r,

COMFANORTE enmarca en su Gobierno Corporativo un referente formal e institucional de la
onducta personal y profesional que deben cumplir todos los trabajadores, miembros del Consejo

Directivo, proveedores y contratistas de la Corporacion, para su relacionamiento con los grupos de

it;}terés, sin importar el cargo o rol que desempefien, que contribuya para el logro de los objetivos y el
en comun.

Por tanto, el comportamiento de la Corporacién en general y de sus colaboradores en particular,
contribuyen al desarrollo sostenible de la Corporacion, en concordancia con su entorno, mediante la
divulgacion y apropiacion de conductas constructivas, idoneas y socialmente responsables; buscando
asegurar que estén conformes a la Visién, Mision, Principios, Valores y Politicas Corporativas y
expresando su capacidad creativa y liderazgo en todos los niveles de la Corporacion.
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Asi mismo, como complemento del Gobierno Corporativo, determina las siguientes Politicas:

4.2 POLITICA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE se compromete a orie(ntéf

su actuar en la obtencion de beneficios y resultados para la comunidad nortesantandereana y demas

partes interesadas, como también, a la consecucion de su propia sostenibilidad; por consiguiente, es
fundamental la implementacién de un Sistema de Gestion Integral que contemple la calidad, ‘el medio

ambiente, la seguridad y salud en el trabajo, la seguridad de la informacion, el C{Jmplimie toyla

gestion del riesgo, entre otros, con la participacion de colaboradores idoneos®y de todas lds partes

interesadas significativas, ejerciendo un autocontrol integral adecuado hacia(:mejo? continua.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2024 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de‘la Caja de Qompensacién Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE” <

4.3 POLITICA DE CONTROL INTERNO. _ < \

%,

La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE se compromete a
fomentar y aplicar su Sistema de conf)l Interno dél subsidio familiar (SCISF), en donde cada
trabajador de la Caja adopte criterios para congtruir, mantener y ejercer controles efectivos en la
ejecucion de actividades a su cargo, bajo [0s principios de AUTOCONTROL, AUTORREGULACION
y AUTOGESTION, aplicando éalor cion de riesgos de forma sistematica y permanente, generando
informacién que apoye ladom ge deglsiones y que permita ubicar a la Empresa en un nivel de riesgo
aceptable; buscandq(fa eficiencia'y eficacia en sus operaciones, prevencion y mitigacion de fraudes y
actividades deshonestas; la salvaguarda de activo y proporcionando asi un grado de seguridad
razonable ep-la consecucion de los objetivos estratégicos, operacionales y alineados al Sistema
Integra([de estif’;n de la Corporacion.

robada.mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprue%:a la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
INorte.de Santander - COMFANORTE”

4).4 POLITICA DE LA CALIDAD.

La Caja de Compensacion del Norte de Santander COMFANORTE: Beneficia a la poblacion afiliada
y demas partes interesadas a través de la prestacion de programas y servicios satisfaciendo sus
requisitos; por medio de un estructurado sistema integral de gestion y en cumplimiento con los
requisitos aplicables; respaldado con una infraestructura fisica y tecnoldgica, contribuyendo a la
eficiencia en la administracion de recursos, la construccion de la iniciativa de responsabilidad social
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empresarial y de una cultura organizacional que promueva la mejora continua en la totalidad de la
Caja.

Aprobada mediante: "Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familig/de
Norte de Santander - COMFANORTE” A

b’

4.5 POLITICA AMBIENTAL. p
p
La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE..Entidad privada, sin

animo de lucro, de redistribucion econdmica y naturaleza solidaria, creada pf mejerar [a.calidad de
vida de las familias de los trabajadores del Norte de Santander se compromete a reaU}ar y desarrollar
sus procesos Y actividades, dentro de un marco de proteccion del fhedig ambiente y la prevencion
de la contaminacion, en cumplimiento con la legislacion vigentgy/otros‘ requisites que la organizacion
considere necesarios para tal fin. Para lograr este comp misQ promovemos y fomentamos la
competencia y toma de conciencia de nuestro personal sobre la importancia del impacto de sus
actividades en el medio ambiente; motivandolos a %entificar, informar y controlar los aspectos
ambientales que de ellas se derivan, utilizando racibmalmente los recursos, minimizando los
consumos de agua, papel y energia; reduc_:ienz: la ge'Deracién de residuos solidos; favoreciendo el
reciclado y buscando soluciones eco-eficientes;. con“un compromiso con la mejora continua del
Sistema de Gestion Ambiental y en busq(g(eda de/un mejor desempefio ambiental de la Corporacion.

Aprobada mediante: “Resolu€ion-AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual dé politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander ECOMFANORTE”

4.6 POLITICA DEL'SLSTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

La Direccio Agministrativa de la Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander
COMFANOR E, es una corporacién que presta servicios sociales a sus afiliados, familias y

funidad.en general, manifiesta con esta politica su compromiso con la prevencién de incidentes,
accidgntes y enfermedades laborales y la implementacién del Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud.en el Trabajo, cumpliendo la normatividad legal vigente y el mejoramiento continuo ejecutando
I siguiente:

v" Asegurar los recursos financieros, fisicos, humanos y técnicos necesarios para el mantenimiento
y adecuado desempefio del SG-SST.

v" Gestionar los riesgos significativos a partir de la identificacion de los peligros, la evaluacion y
valoracion de los riesgos y estableciendo los respectivos controles.

v" Prevenir las lesiones y el deterioro de la salud relacionadas con el trabajo.

v" Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables a todos los niveles de la Corporacion.
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v' Establecer, implementar y mantener los programas necesarios para lograr los objetivos del SG-
SST.

Esta politica sera revisada anualmente por parte de la Alta Direccion y sirve de marco de refere(nﬁé
para establecer los objetivos seguridad y salud en el trabajo; se difundiré a todas las personas que

trabajan bajo el control de la organizacion y estara a disposicion de las partes interesadas. .
i

Politica aprobada mediante Acta N° 1097 de Consejo Directivo Ordinario de Comfanorte, de 31 de

mayo de 2023. : N
4.7 POLITICAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORM(ACI@. )

'/

La Caja de Compensacion Familiar de Norte de Santander C@MF)ANORTE, se acoge a la
normatividad técnica Colombiana ISO 27001 y con base a onﬁ;:cipios\d\e disponibilidad, integridad
y confiabilidad de la informacion establece las siguientes Pbliticas de Seguridad de la Informacion:

471 Politica de Seguridad de la Informacion. \

La Caja de Compensacion Familiar de Norte@e Santander - COMFANORTE, en el ejercicio de
establecer, implementar, mantener y mejorar la _egurid)ad de la Informacién Corporativa, alineada al
Direccionamiento estratégico vigente y tﬁ%trolando la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la
informacion establece los siguientes aspectos def estricto cumplimiento:

v" Toda la gestion de la Segliridad de la Informacion en la Caja estara completamente alineada con
el Direccionamiento Estratégico Corporativo vigente y aportando al cumplimiento de sus objetivos,
estrategias y pIa(fes de mejoramiento.

v" Definir y hacer cumplir las politicas que apoyen una adecuada gestién de la seguridad de la
informacion en todos'y.cada uno de los procesos y subprocesos de la Corporacion.

v" Identificar Ia§ necesidades y expectativas de la Partes Interesadas en lo que respecta a la
Se{;urida de la informacién para su analisis de viabilidad e inclusion como requisitos del mismo.

/ "Determinarios Roles y Responsabilidades, al igual que la autoridad necesarios para mantener la
sgguridad de la informacién en todos sus aspectos, dentro y fuera de las instalaciones o sedes

_de la Corporacién.

\j Disefiar e implementar los procedimientos operacionales necesarios para mantener controlada
en lo posible la operacion y a su vez la informaciéon requerida para la misma.

v Controlar la gestién del cambio de la informacion de la Caja, identificando amenazas vy
vulnerabilidades y a su vez realizando una adecuada gestion del riesgo previo a la realizacién de
dicho cambio.

v" |dentificar, analizar y evaluar las amenazas y vulnerabilidades de los procesos y subprocesos de
la Corporacién para obtener el nivel de riesgo y asi implementar los controles suficientes y
adecuados para brindar la seguridad necesaria a la informacion.
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v" Disponer de los ambientes separados de desarrollo, pruebas y operacién en la totalidad de los
sistemas de informacién con los que cuenta la Corporacién en la vigencia actual.

v Realizar el ejercicio de Auditoria Interna por lo menos una vez al afio para identificar
oportunidades de mejora en la totalidad de los componentes de seguridad de la informa}iOn
Corporativa. .

v’ Gestionar adecuadamente los Incidentes de seguridad que se presentan en los precesos“y )
subprocesos apelando a los principios de autocontrol y autogestion y en una busqued corltinua\
de la mejora de la seguridad de la informacion. €

v Cumplir con los requisitos legales y contractuales que le apliquen a los procesos'y, subprocesos
de la Caja para mantener la seguridad adecuada y suficiente de la informacion.

v La Corporacion impulsa el establecimiento e implementacion de la iniciativa de Ia)Continuidad del
Negocio en todos los niveles de la Caja y considerando asp%;tqs humanos, tecnoldgicos,

b

p.

infraestructura y de conocimiento. / \

v Comfanorte previene el acceso no autorizado, pérdi(d ylo. dafio de la informaciéon que se
encuentra en los puestos de trabajo, equipos de computo, medios extraibles, dispositivos de
impresion y digitalizacion de documentos, durgnte y_fuera del horario laboral, mediante
lineamientos establecidos para que sean apli€ados p\or\Ios funcionarios y contratistas.

v La Corporacion asegura el respaldo tecnalégico en las actividades e instancias cuyo objetivo
principal es la no para del negocio o dg servicio en 2; procesos y subprocesos que se encuentren

automatizados. Yy,

Aprobada mediante: “Resol@én AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del m Qual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander ¢ COMFANORTE”

%,

\
4.7.2 Politica de Control de Acceso

Para & Corp raéion es prioridad la seguridad de los accesos a su infraestructura tecnolégica como
fisica, poresta kazon define lineamientos y comportamientos que deben cumplir todos los funcionarios
gjla Eaja aligual que las demas partes interesadas y que se describen a continuacion:

¥ Asignar a cada usuario que asi lo requiera, bajo la autorizacion de Gestion Humana y el Jefe o

) Responsable respectivo, el usuario y contrasefia para conceder el acceso al dominio, a los
sistemas de informacion y servicios de internet correspondientes de acuerdo a las
responsabilidades de su cargo y especificando los privilegios a los que tiene derecho.

v" Hacer responsable a cada usuario de los equipos de computo y sistema de informacién, que
sus credenciales son de uso personal e intransferible.
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v" Generar acceso, cuando asi sea necesario, tanto fisico como légico a proveedores y contratistas
bajo autorizacion del Proceso Administrativo y en estricto cumplimiento de los procedimientos
establecidos para dicho fin por la Corporacion.

v" Deshabilitar o Inactivar los usuarios, nombres de usuario, claves y contrasefias del personal q /
se desvincule de la Caja bajo la autorizacién del Jefe o Responsable respectivo y el Respona@ulz ’
de Gestion Humana envia la terminacion definitiva de su vinculo contractual. \ )

v" Realizar revisiones periodicas en los diferentes Sistemas de Informaciéon de COMFAN RTI; que\
procuren mantener actualizados y alineados los usuarios correspondientes y alineados a la
actualidad de la operacion de los distintos procesos y subprocesos. . . 4

v" Todos y cada uno de los colaboradores de la Caja son responsables dﬁf adecuada seguridad
de sus usuarios y contrasefias asignadas para el acceso a los seryicios'de red)los recursos de
la plataforma tecnoldgica y los sistemas de informacion. )

v" El responsable de Acceso de Gestidn Tecnoldgica deshe:?#a/ra e Inactivara cuentas de usuarios
sobre los recursos tecnoldgicos y los sistemas de infgr acién cuando se identifique el uso no
adecuado de los mismos, previo a la autorizacion del Jefe o Responsable del Proceso.

v" La Caja cuenta con mecanismos adecuados de c&ﬂrol de acceso para areas seguras como son
el centro de computo; oficinas y almacenes coh inforﬁaqién critica y alineada a los procedimientos
de los procesos y subprocesos. _ Eﬂ '

v' El trabajo en casa es un tema reIevzﬁe parala Caja, por consiguiente, se tienen implementados
los controles suficientes y adecuados parafbrindar los accesos a los colaboradores que se
encuentran en esta modalidad de trabajo sin colocar en riesgo la seguridad de la informacion
corporativa.

v' La Corporacion datu \r]ta, gocializa y monitorea el cumplimiento de los deberes
correspondienteg al aeceso por parte de los colaboradores a los distintos Sistemas de
Informacion, dominio e internet, alineados a los procedimientos de la Caja.

A’

Aprobada edignte: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se

apruetfé la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de

ydﬁe)de Santahder — COMFANORTE”

4.7.3_ Politica de Ciberseguridad

Jomfanorte es consciente de la importancia que tiene la Ciberseguridad en el mantenimiento de la
Seguridad de la informacidn, por consiguiente, plantea y promociona a todos los niveles de la Caja los
siguientes lineamientos:

v" La Corporacion identifica los riesgos y vulnerabilidades tecnoldgicas con el fin de crear planes de
contingencia que permitan mitigar su impacto apoyandose en herramientas adecuadas a la
operacion de los procesos y subprocesos.
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v' La Caja determina que todos los recursos informaticos deben estar protegidos mediante
herramientas y software de seguridad que brinden proteccidn contra codigos maliciosos, virus
informaticos y gusanos, contando con los controles adecuados para detectar, prevenir y recuperar
posibles fallos en el flujo de informacién.

v" La informacién que se genera de los Sistemas de Informacién contenidos en la platafarma
tecnolégica de la Caja, como la granja de servidores, dispositivos de red, archivos de )
configuracion de dispositivos de red seran protegidos con copias de seguridad de acugrdo 2 los
procedimientos establecidos en la Corporacién. €

v Enla Corporacion los Jefes y Responsables son los encargados de definir Ia.adecuada asignacion
y uso del sistema CopiaSeg brindandole a la informacidn critica un respaldo efective. de copias
de seguridad. . \

v Comfanorte procura probar a intervalos planificado la restauracitf dejcopias de seguridad de la
plataforma virtualizada con el fin de asegurar su efectividad’en caso de-que sea necesaria su
restauracion y retenidas por un periodo de tiempo dete;m nade. )

v' La Caja procura establecer un sitio externo de resguardo de las copias de seguridad, a una
distancia suficiente de la sede principal, y que curﬁple con las condiciones de almacenamiento y
de seguridad necesarias para garantizar su 'ébilidad\y\efectiva recuperacion.

v" La Corporacién socializa a todos sus _colaérador' y en todos sus niveles informacion clara y
precisa acerca de la forma como defrrolla sus ac%f/idades de ciberseguridad y su participacion
en la misma. Yy,

Aprobada mediante: “Resol@én AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del m Qual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander ¢ COMFANORTE”

4.74 Politica de Proveedores relacionado con la Seguridad de la Informacién

COMFANORTE implemen'ta mecanismos de control en sus relaciones con proveedores, buscando

proteg€r la in rfhacion Corporativa a la que tengan acceso, y que sea requerida para la prestacion

d{SLS] seryicios; para esto se divulga y exige cumplimiento de sus procedimientos enmarcados en lo
iguiente:

¥ La Corporacion genera acuerdos de Confidencialidad, acuerdos de Niveles de Servicio y

) acuerdos de Intercambio de informacién (cuando aplique), los cuales deben cumplir los
proveedores de servicios. Estos acuerdos contienen una responsabilidad tanto civil como penal
para la tercera parte contratada.

v Comfanorte identifica, mitiga y monitorea los riesgos relacionados con los proveedores de
servicios, incluidos en la cadena de suministro de los servicios de tecnologia 0 comunicaciones.
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v' La Caja divulga las politicas y procedimientos de seguridad de la informacién a los proveedores,
asi como vela por el acceso seguro a la informacion y a los recursos de almacenamiento o
procesamiento de la misma.

v' Se establece y monitorea las condiciones de conexion para los equipos de computo y dispositivos
moviles de los terceros en la red (wifi) de COMFANORTE bajo previa autorizacion del Jefe o
Responsable del proceso en donde se va a ejecutar la tarea.

v" La Caja establece y monitorea las condiciones de seguridad fisica y ambiental, de acuerdo 2 los
procedimientos establecidos, a los terceros que prestan servicios a COMFANORTE'\en sus
propias instalaciones y bajo la autorizacion de Jefes y Responsables respectivamente.

v" COMFANORTE mantiene los controles suficientes y necesarios para la i’fntificacién y control de
los proveedores y contratistas que laboran en nuestras instalaciones-y enia totalidad de nuestras

b’

sedes, siguiendo estrictamente los procedimientos definidos gor la Corporacion, y tomando
medidas cuando asi sea requerido. / N

v" La Corporacién verifica continua y sistematicamente I{a condiciones-de seguridad fisica y de
seguridad de la informacién para la prestacion de_sus ‘servicios.en donde se incluye el rol del
proveedor o contratista como parte fundamental dgdicha seguridad.

b
%,

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de paliticas cerporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE” y,

4.7.5 Politica de Segurid{ en las comunicaciones

Para la Corporacion es muy impor@nte mantener un adecuado nivel de seguridad en todas sus
comunicaciones, tanto intemas como externas, al igual que sus medios y canales de informacién, por
consiguiente, estableeg las siguientes conductas:

b

v" El Unicacorreo autorizado al interior de COMFANORTE es la Plataforma Tecnoldgica Google G-
Su&te, el ualfue asignado a los usuarios que asi corresponda de acuerdo a sus responsabilidades
-y-que debe ser administrado en forma segura y en total cumplimiento de los procedimientos
estandarizados por la Corporacion.
El servicio de correo electrénico de COMFANORTE es de uso exclusivo dentro de las actividades
relacionadas con el trabajo de cada funcionario dentro y por fuera de las instalaciones de la Caja
Todos los funcionarios de la Corporacion deben abstenerse en difundir puntos de vista personales
referentes a temas politicos, raciales y religiosos, mensajes sobre creencias, frases célebres,
convocatorias politicas entre otros en el email Corporativo al igual que cualquier actividad que
sea lucrativa o comercial de caracter individual, privado o para negocio particular.
v No se puede utilizar el correo electrénico para intimidar, insultar o acosar a otras personas,
interferir con el trabajo de los demas provocando un ambiente no deseable dentro del contexto
de las politicas y procedimientos de seguridad de la Caja.

L VN
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v El internet es una herramienta fundamental para el desarrollo del trabajo en la Corporacion,
permitiendo el ingreso a diversos sitios que se relacionan o no con las actividades propias de la
Caja; el uso adecuado de este recurso es controlado, restringido, verificado y monitoreado,
permitiendo un adecuado nivel de seguridad de la informacion. -

v"La Corporacion procura implementar las mejores practicas posibles en lo que respecta a contgés ’
de redes, tanto en el acceso a las mismas como para su mantenimiento en la totalidad de las )
sedes. S )

v" En la Caja no se autoriza a ningln funcionario a descargar musica, videos, fotos, fondos de
pantalla, programas y juegos, al igual que el ingreso a paginas que ofrezcan-servicios de‘radio,
television o juegos en linea. En el caso que sea requerido para la adecuada prestaciondel servicio
debe tener el visto bueno del Jefe o Responsable respectivo. . \

v" Todo intercambio de informacién electronica perteneciente na/ COMFANORTE con partes
interesadas internas (cuando aplique) o terceros, debe szye(paldé@o con-un acuerdo (convenio
0 contrato), incluyendo una clausula de confidencial‘i,d d y«no divulgacion de la informacién
proporcionada. N

v" Solo se puede realizar intercambio de informacién<de COMFANORTE entre su personal cuando
dicho intercambio corresponda a actividade r'élacion\aQas con el desarrollo de sus labores, dicho
intercambio debe ser aprobado por el Jefe é/Respo sable del proceso.

v" Lainformacion oficial y legitima que f requiéra comunicar a nuestras partes interesadas internas
como externas de la Corporacion; sigmpre y/sin excepcion; sera generada desde el proceso de
comunicaciones, de lo contrario se declarara como no oficial por parte de la Caja.

Aprobada mediante: “Resol \ién AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modiﬁcaq’én del'manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander —-COMFANORTE”

4.7.6 Politica de Criptografia

Con elfin d gﬁrantizar la confidencialidad e integridad de alguna informacion designada como
senisible, 1a Corporacion utiliza sistemas, tecnicas y mecanismos de proteccion que le brindan una
gzgun')dad adicional en el momento de acceder y hacer uso de la misma siguiendo los siguientes
lineamientos:

) Para la Corporacion todos los documentos que se han cifrado y descifrado, en caso que se
requiera, deberan ser almacenados y tratados con las medidas de seguridad requeridas conforme
a los procedimientos dispuestos por la Caja para dicho fin.

v' La Corporacion proporciona una proteccién adecuada a los equipos utilizados para generar,
almacenar y archivar claves, considerandolos critico o de alto riesgo, de igual manera, se
protegen las claves secretas y privadas evitando sean copiadas o modificadas sin autorizacién.
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v" COMFANORTE identifica los documentos légicos que contengan informacion publica reservada
y publica clasificada, en particular los documentos importantes para la mision de COMFANORTE
y que se encuentren en el sistema de informacion Kawak y Controldoc, asi implementar en ellos
medidas complementarias robusteciendo la seguridad de la informacion de los mismos. -

v La Caja cuenta con una adecuada gestion de accesos privilegiado brindando los dereéés
respectivos de acuerdo al rol y funciones que se van a desarrollar dentro de los p Cesosy_

subprocesos y dando cobertura a la totalidad de las sedes de la Corporacion. S

p
Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 ‘{‘I(Dzmedio de la-cual se

aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Campensacién-Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”

b

4.7.7 Politica de Seguridad de la Informacién de Gestién Humana

La Caja orienta el ciclo completo de la gestion integral del Talento Hu\mano, desde la planeacion,
atraccion y conservacion hasta retiro, acorde con la vision, fa mision.y autonomia de la Corporacion
para eso define los siguientes lineamientos: '

v" Fortalecer el proceso de evaluacion y pIan(écién del talento humano a nivel Corporativo y en la
totalidad de los procesos de la Caja. . _

v" Consolidar el proceso de atraccion ygwleccién del talento humano articulado a las necesidades y
oportunidades Corporativas y de los proceses de la Caja.

v" Fortalecer continuamente el'proceso de contratacién, compensacion, induccion, entrenamiento y
reentrenamiento del talento hum?wo de la Corporacion.

v" Reforzar el proceso %e formacién y toma de conciencia del talento humano respaldado en la
gestion del con((c;lmlento y buscando continuamente el mejoramiento de las competencias de
cada uno de los trabajadores de la Caja.

v' Las politicas descritas son de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores de
CQMFA ORTE y su cumplimiento sera objeto de las acciones disciplinarias a las que haya lugar

(/ conforme dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo de la Corporacién.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se

rueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacién Familiar de

:j:)rte de Santander — COMFANORTE”

4.8 POLITICA FINANCIERA DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE NORTE DE
SANTANDER COMFANORTE.

La implementacién de una politica financiera tiene como objeto definir los lineamientos y
procedimientos mediante los cuales se pueda verificar, administrar y proteger los recursos financieros




Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

i Fecha: 30/04/2025
PROCESO: Planeacién/Planeacion
Comfanorte

O

Version: 7

de la Corporacion. El presente documento se enmarca en la misién y objetivos de la Corporacién,
cuyo texto sefiala en su mision:

“Generamos bienestar a nuestros grupos de interés, mediante el desarrollo de servicios sociales con
responsabilidad social, equidad e inclusion y EQUILIBRIO ECONOMICO”. / A
La gestion de la Caja de Compensacion Familiar de Norte de Santander COMFANORTE se gncuentra, )
soportada en los principios enunciados a continuacion, los cuales se constituyen en\ criterios

fundamentales de decisién a considerar en el desarrollo del objeto social Corporativo: Enfoque al

Afiliado, Liderazgo, Compromiso de las Personas, Enfoque a Procesos, Mejora, Toma.de Dy' jones

con Base en la Evidencia y Gestion de las Relaciones. N

A partir de este contexto, el manejo, control y administracion de los {rec'urSOS\financPeros debe estar

al servicio del normal desarrollo de las actividades de la parafiscalidad, la.oferta de servicios sociales

y la prestacion de servicios auto costeables, para definir y plasmar en este documento la estructura

basica presupuestal y de control de los componentes del presupuesto de'fa Caja de Compensacion

Familiar y la forma mediante la cual se lleva a cabo un manejo permangente del mismo, con el objetivo

de garantizar transparencia y eficiencia, donde los pro&adimiehtos y mecanismos de administracion y

control deberén estar constantemente adecudndose a.los cambios que exige el entorno y la

normatividad vigente. ) h

PRESENTACION ( |
y,

La coordinacion, integracion y trabajo en equipo, liderado por la Subdireccién Financiera y con el
acompafiamiento de la Direccion Administrativa, demas Subdirecciones y los Jefes y/o Responsables
de Procesos, permite determinar, orientar y evaluar técnica y econémicamente los diferentes
componentes del presuptesto de la Corporacion; asi como, los proyectos de inversion que se
ejecutan en el marcé.del Plan Estratégico, de manera articulada con los planes operativos.

Los ingresosde la Caja de Compensacion Familiar de Norte de Santander provienen de los recursos
parafiscales nm/arcados enlaLey 21 de 1982 y de la oferta del portafolio de servicios sociales de la
Corpoﬁéci()n.
{ara Ja Corporacion, es fundamental el mejoramiento continuo en los procesos, la gestion
administrativa, el conocimiento de las necesidades de los afiliados, la infraestructura fisica y
tecnolégica, asi como la propuesta de programas innovadores, lo cual se evidenciara en los
pe}esupuestos disefiados y ejecutados para cada vigencia, que seran elaborados a partir de las
necesidades de los procesos, incorporando como acciones de mejoramiento las debilidades
detectadas en las autoevaluaciones y las recomendaciones de los entes de control.

LINEAMIENTOS
La Gestion Financiera en la institucion es un proceso de apoyo a la mision cuya responsabilidad es

disefar, ejecutar y controlar los recursos financieros de la Corporacién. Los propositos fundamentales
son establecer politicas de caracter general definidas a partir de los lineamientos emitidos por la Alta
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Direccién e implementar estandares de eficiencia y eficacia en los procedimientos propios de su
gestion.

El reporte financiero se desarrolla en los términos definidos por la normatividad vigente expedida por
el Ministerio de Trabajo, Superintendencia del Subsidio Familiar y demés Entes de Cor}trél;
presentandose en forma periddica a través de las plataformas establecidas para tal fin. \
Los ejercicios financieros y presupuestales de la Corporacion contribuyen a hacer efegtivos los
propdsitos misionales, buscando que los diferentes procesos cumplan la misién y la yision y fluyan de
forma &gil, eficiente y oportuna. El proceso de administracion, ejecucion y control.de Ig/ estion
Financiera se basa en los siguientes conceptos y principios: \ "
e Objetividad: bajo comportamientos de criterios razonables;” sustentados) en evidencias
verificables se requiere disefiar, planear, ejecutar y controlar elfecurso para atender a “el
gjercicio” de la Corporacién. /O

'
b’

(
Sostenibilidad: es el propdsito de garantizar la“permanencia de la Corporacion en el
mercado, ofertando servicios sociales generﬁdores de impacto positivo en sus afiliados,
cuidando y controlando todos los recuzs necesarios para su normal funcionamiento.

Manejo del riesgo: desde una planedcion col trolada, evaluar las condiciones del entorno
que permitan prever acciones futuras para la foma decisiones correctas que disminuyan la
probabilidad y/o el impacto de rigsgos aif_)ciados a la gestion de los recursos financieros.
Optimizacioén: es necesario para optimizar el recurso identificar objetivos claros, que
soporten la gestion cgn el us‘j de herramientas financieras.

i VR . . y N
Liquidez: garantiza |a sostenibilidad de la Corporacién, ofreciendo tranquilidad a los afiliados
de la permanencia y ejecucion de los servicios sociales. Su manejo debe ser constante y su
control oportune,_para obtener disponibilidad inmediata de los recursos y proyeccion para
futuras inversiones, preservando y manteniendo niveles de caja adecuados para asegurar las
necésidades de la operacion, contando con un nivel adecuado de lineas de crédito con
Qanc locales para reaccionar ante contingencias.

<

_ «/ Endeudamiento: Mantener un nivel y perfil de endeudamiento 6ptimo, en una proporcion
que sea razonable en funcion del crecimiento de las operaciones y considerando el objetivo
) de minimizar los costos de financiamiento.

e Legislacion y Normatividad: Aplicacion cabal y oportuna de la normatividad del sistema de
Compensacion Familiar y las disposiciones concordantes con este.

e Beneficios: Generar beneficios con los remanentes de la Caja, mediante inversiones
financieras que garanticen seguridad de los recursos exponiéndolos al menor riesgo posible,
la liquidez necesaria para una dptima operacién de la corporacion y una rentabilidad que
permita mantener el valor del dinero en el tiempo.

)
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V.

Estos principios permitiran asegurar una solvencia financiera 6ptima, garantizando la continuidad de
los programas sociales, la utilizacion eficiente de los recursos y la gestion adecuada de los riesgos
financieros de la Caja.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual.se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacién Ramiliar de.,
Norte de Santander — COMFANORTE” y,

En el marco de estos conceptos y principios, se define la politica financiera:
S o L)

1. La Gestion Financiera: construir y consolidar los indicadores necesarios en pro de mantener
perfectamente documentada a la Asamblea de afiliados; aIConséjQ Directivo, a la Direccion
Administrativa, asi como a la comunidad en general sofire la relacion costo-beneficio, el impacto
social y econdmico de la Corporacion. <

p
POLITICA FINANCIERA. ( N A

confiable, fidedigna y oportuna, con el fin d€ establécer un proceso contable y presupuestal claro,
concreto y ejecutable y en los periode$ establecides.

3. Seguridad Financiera: controlar los recursos y la inversion, teniendo como objetivo no poner en
riesgo la estabilidad financiera. En las.decisiones de inversién prevalecera la seguridad sobre el
impacto social, por lo cualsestas decisiones se orientaran con criterios de seguridad, liquidez y
oportunidad.

L)

4. Marco Presupuestal: “elaborar el presupuesto, de acuerdo con la normatividad vigente, las
politicas y los lineamientos establecidos por la Alta direccion y por los entes de control.

El presdpuesto de ingresos y egresos seréa la herramienta y/o instrumento de planeacién para el
degarrol de‘las.operaciones de la Corporacion. Para tal efecto, en la elaboracion, aprobacion y
_ejecucion,'se tendran en cuenta los principios determinados en el articulo 2.2.7.5.4.1 del Decreto

(/ Uj\ico de Sector Trabajo 1072 de 2015, y/o posteriores normas que lo modifiquen.

2. Confiabilidad de la informacion contatf garaﬁtizar que la informacion suministrada sea

5. Riesgo: Velar por que los recursos financieros se expongan al menor riesgo posible,

) manejandolos en entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera o Superintendencia de
la Economia Solidaria, realizando evaluaciones periodicas sobre su situacion administrativa y
financiera.

6. Liquidez: Los recursos financieros se manejaran en Cuentas de Ahorro, Cuentas Corrientes y
Carteras Colectivas, como productos de inversidn solo se manejaran los Depdsitos a Termino Fijo
CDT y/o productos de mercado financiero que generen un margen de rentabilidad en condiciones
de seguridad para los recursos, dependiendo de la necesidad de efectivo para la operacion
adecuada de acuerdo con los flujos de efectivo proyectados como herramienta de gestion,
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siguiendo los lineamientos que para el efecto establezca la Superintendencia de Subsidio
Familiar.

7. Financiamiento: en pro de desarrollar a cabalidad su objeto social, la Caja de Compensacic')p
Familiar, podré unificar los recursos liquidos de la Corporacién, efectivo o sus equivale
independientemente de sus fuentes, bajo los lineamientos de las siguientes opciones de fuente
de financiacion:

i
e La Caja podra aplicar el principio de unidad de tesoreria, de confermidad ‘¢on las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, garantizando siempre el.cumplimiento.de los
fines del Sistema de Subsidio Familiar y los fondos de Ley, e concordanma con las
instrucciones, criterios técnicos, juridicos y de inspeccién que emit eI ent9 de vigilancia y

control. / )

b
e La Caja de Compensacion podra aplicar créditos inter; {1( provenientes de los servicios auto
costeables de la Corporacion, siempre y cuando e§t s no.se vean afectados en su liquidez
para el cumplimento de sus obligaciones.

e El crédito externo se utilizara para end dam|en\to a largo, mediano o corto plazo o cuando
los recursos de unidad de tesoreria o perm Jan “alcanzar los objetivos propuestos por la

Corporacion. (

y,
Aprobada mediante: “Resi)lﬁbn AEI No:-062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se

aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

4.9 POLITICA DE( PREVENCION DE FRAUDE Y/O CORRUPCION.

COMFANORTE esta en contra de toda practica corrupta y soborno, por lo cual adoptard, entre otras,
las siguientes,médidas para impedir, prevenir y combatir estos fenémenos en su interior:

F/ Dard publicidad a la promulgacién de normas éticas y advertira sobre la determinacion
inquebrantable de cumplirlos en el giro ordinario de sus actividades

» Garantizara que todos procedimientos sean claros, equitativos, viables y transparentes.

§ Denunciaran las conductas irregulares.

» Capacitara al personal en materia de ética ciudadana y responsabilidad social, como parte de un
gran esfuerzo pedagdgico a todos los niveles de la comunidad. En todo caso, al interior de la
corporacion se tendran en cuenta toda normatividad establecida en el ordenamiento nacional para
la lucha contra la corrupcion, especialmente las contenidas en la Ley 1474 de 2011 por medio de
la cual se establece el Estatuto Anticorrupcion y demés normas que lo actualicen o que regulen
la materia.
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» Adoptara dentro de sus actuaciones las disposiciones sefialadas en el pacto por la transparencia
en el sistema del subsidio familiar. Anexo 1 Documento transversal para toda la organizacion.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cu://se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

410 POLITICA EN LA LUCHA ANTIPIRATERIA. (. P
COMFANORTE velara porque se respeten las normas de proteccion a la propiedadiintelectual y los
derechos de autor, estableciendo una politica antipirateria. La Entidad s€ compromete a excluir el uso
de cualquier tipo de software o archivo de audio y video que r?é c@biefamente licenciado.

iy
Adicionalmente dara cumplimiento a disposiciones interna; ue'rijan el uso de internet y el correo
electronico. Ningun trabajador de la entidad, esta autorizade, para instalar en sus equipos software
diferente a los debidamente adquiridos por la Corporacion.
r k'

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 06{20 dediciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas _orpora)ivas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE” y

411 POLITICA DE PREV§CIOI‘5 DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIA
BASADA EN GENERO.

COMFANORTE reaﬂ(rma su-compromiso con la creacion y mantenimiento de un ambiente de trabajo
sano, seguro.y adecuade, para todas las personas que integran la corporacion. Esta politica tiene
como proposito-garantizar el respeto por la dignidad humana, la salud mental, la intimidad y la honra
de cad4 trabajador y trabajadora, promoviendo una cultura de sana convivencia y trabajo en equipo.
?tr'ob'eti\“/o__es revenir y atender situaciones de acoso laboral, acoso sexual y violencias basadas en
géneri, asi como reducir las brechas de discriminacién de género, incluyendo a las personas
reconocidas como LGBTIQ+.

gl Alcance de esta politica aplica a todos los trabajadores, trabajadoras y contratistas de
COMFANORTE, sin distinciéon de género, edad, religién, etnicidad, orientacién sexual, identidad de
género, cargo o antigliedad. Se extiende a todas las actividades laborales dentro y fuera de la
empresa, incluyendo eventos corporativos, capacitaciones, viajes de trabajo y comunicaciones
digitales relacionadas con las funciones laborales.
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El proceso de Gestion Humana es responsable de la implementacion y cumplimiento de esta politica.
Todos los Colaboradores tienen la responsabilidad de velar por el fiel cumplimiento de esta Politica y
promover un ambiente laboral libre de violencia, siendo parte del Reglamento Interno de Trabajo de
COMFANORTE. /

Cualquier persona involucrada en un comportamiento relacionado a acoso laboral, acosg-sexual*Q )
. . r ’ . . . .z e
violencias basadas en género sera sujeta a investigacion de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente, procedimientos y sus respectivas medidas disciplinarias. ¢

Esta politica consolida el compromiso de la corporacion con la construcciérfe un-ambiente laboral
libre de violencia y discriminacion, promoviendo la igualdad y el respeto en, todos )os espacios de
trabajo. )

b

Aprobada mediante Acta de Consejo Ordinario de COMFAN(OéNo. 1129 del 28 de marzo de 2025.

412 POLITICA DE PREVENCION DEL ABUSO DEL ALCOHOL Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS. ( )

Consciente de la responsabilidad y comgomlso que tenemos con nuestros trabajadores y los entes
gubernamentales, La Caja de Compensacion Eémiliar del Norte de Santander COMFANORTE se
compromete a mantener, proteger y conservar un ambiente de trabajo seguro, saludable y productivo
a todos sus empleados )

La empresa recono que el abuso del alcohol, drogas, tabaco y otras sustancias por parte de
cualquier empleado perjudicaré su capacidad de rendir y tendra efectos adversos sobre la seguridad,
eficiencia, productividad'y.cumplimiento del desarrollo de sus actividades.

Con el<fin de\darcumplimiento a las normas emanadas por el Ministerio de la Proteccién Social, se

d/elermina:

> Né se permite el consumo de cigarrillo, uso de alcohol y sustancias psicoactivas o drogas dentro

. de la empresay areas de trabajo.

9 Los trabajadores no laboraran en estado de embriaguez, sustancias psicoactivas o drogas,
teniendo en cuenta las sanciones disciplinarias que conllevan su incumplimiento.

» Se realizan actividades encaminadas a divulgar el efecto negativo que proceden en la salud el
uso del tabaco en fumadores activos y pasivos, al igual el consumo del alcohol, sustancias
psicoactivas o drogas.

» Laindebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucion y venta de drogas no
recetadas o de sustancias alucindgenas y enervantes, en el desarrollo del trabajo, dentro de las
instalaciones, u operacion de motos y vehiculos, esta estrictamente prohibido.
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» Proveedores y contratistas que trabajan en las operaciones de COMFANORTE seran alentados
a aplicar politicas similares con respecto a los empleados y subcontratistas que alli trabajan. Esta
politica debera ser gestionada y aplicada de acuerdo a las normas vigentes que rigen cada
contrato de trabajo y acordes a la legislacion. -

» Aquellos empleados que voluntariamente soliciten ayuda para superar su adiccion a las drogé 0
el alcohol contaran con el tratamiento y la asistencia de COMFANORTE con las correspendientes

. . . . 0 . . X
medidas de seguimiento, incluyendo, si correspondiera, el traslado en conformid con la

legislacion. €
. N
Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “gr medio de.la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caj?ie Conr pens&ién Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”

4.13 POLITICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE. p / N

En los Servicios de Salud de Comfanorte, se considéra la Seguridad del Paciente como un valor
organizacional y como el factor critico de éxito mas relevante en la Unidad Estratégica de Servicios
de la Corporacion; para lograrlo, se promueve E Cultura de Seguridad del paciente, su familia y los
colaboradores a través de la implementaeion del doc ento Programa de Seguridad del Paciente,
por lo que se compromete a velar por Iaze nstru |on de una cultura de seguridad del paciente, que
dé prioridad a este atributo de calidad, para Io rar la reduccion de incidentes y eventos adversos,
dentro de un entorno no punitivo, que permita la utilizacion eficaz de los recursos entre los que se
encuentra un talento humano'motivade, capacitado, entrenado en su identificacién, reporte y gestion,
desarrollando ademas, un‘trabajo coordinado con los usuarios, con el fin de fomentar el programa en
un ambiente de atenéén segura y de calidad.

Aprobada piediante: “Resolucién AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprue%a dificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

ﬂ 4) POLiTICA DE CARTERA.

( aorresponde al seguimiento y control de la cartera a favor de la Caja de Compensacion Familiar del
0

V.

rte de Santander COMFANORTE, con el fin de mantener una cartera sana y eficiente, que
contribuya a la generacién oportuna de liquidez para la Corporacion. El Consejo Directivo implementa
como politicas de Cartera para la Caja, las siguientes:

o Etapas de la Gestion de Cartera

)
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La gestion de cartera de la Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE,
se divide en las siguientes etapas: Etapa de cobro administrativo, etapa de cobro pre juridico y etapa
de cobro juridico.

o Etapa de cobro administrativo / .

El cobro administrativo busca obtener la cancelacion voluntaria de los créditos a favor de [a,
Corporacion, con argumentos positivos que ayuden al deudor a atender sus obligaciones.'La etapa
del cobro administrativo se llevara a cabo por parte de la Corporacion y tendra como méaximo una
duracion de 3 meses, contados en dias calendario, a partir del vencimiento de la obllgaC|on riodo
después del cual se debe pasar a cobro pre juridico y juridico.

%

)

b
En aras de una gestion personalizada que se desarrolle dentro de un esquema de respeto, se
establecen las siguientes politicas: P, ‘ -

e Politicas de cobro administrativo / . )

- La gestion de cobro se hara dentro de los tiempos es(éblecidos
- COMFANORTE informara por escrito y en forf verbal la manera en que desarrollara su gestion de
cobro, aspecto que se indicara en el procieo de otorgamiento del crédito

- La cobranza se haré bajo criterios de respeto frénte al deudor y sus codeudores.

- La gestion solo se haré a deudores y/o codeudores, bajo ninguna circunstancia podré tratar este
tema con personas ajenas a la operagion, ni aun tratandose de familiares, amigos o relacionados de
los obligados, salvo gue estos sean obligados.

- Los funcionarios de €OMFANORTE no divulgaran informacion sobre deudores y/o codeudores
incumplidos¢

: COMfANO TE no utilizara para efecto de cobranza medios de comunicacién masivos, en aras de

gaspetar la.intimidad del deudor y sus codeudores. Igualmente, no se publicaran listas o listados de
eudores.

- Lagestion se encaminara en primera instancia al deudor y posteriormente cuando este no atienda

Ia misma se procedera a informar a los codeudores.

¢ Lineamientos del cobro administrativo
En el cobro administrativo se deberan cumplir los siguientes lineamientos:
- Enviar correo electrénico cumplidos maximo quince (15) dias calendarios de vencimiento de la

obligacién, requiriendo el pago de la misma, atendiendo su vencimiento e informando el interés
moratorio generado por la obligacion hasta la fecha y anunciando el reporte a las centrales de riesgo
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en caso de persistir la morosidad. El correo electronico sera enviado a la pagaduria de la empresa
donde labora el deudor con el fin de establecer las causas de la mora. En caso de no poder normalizar
la obligacion con el empleador, se continuara la cobranza con el deudor.

- Efectuar llamadas telefonicas cumplidos maximo treinta (30) dias calendarios de vencimiento ?,efié
obligacion, requiriendo el pago de la misma, atendiendo su vencimiento e informando el interés
moratorio generado por la obligacion hasta la fecha. N
i
- Enviar comunicacion escrita por el servicio de mensajeria autorizada a las direccignes de domicilio
de los clientes, requiriendo el pago de la obligacién e informando el traslado de la misma a cobro pre
juridico, transcurridos maximo 60 dias calendarios de vencimiento de la obligacién. En.caso de no
poder ubicarlos en los datos que dejo registrados en la solicitud de crédito, s solicitar?;onsulta UBICA
generada por central de Riesgos TransUnion, con fin de conocer inforatacion adicional para tener un

contacto efectivo. \

- Transcurridos noventa (90) dias calendario de vencimienfo @obligadén, el proceso encargado
del cobro administrativo, deberd remitir los documentos« soportes (pagaré, facturas y demés
documentos) donde consten las gestiones realizadas durante el periodo de cobro administrativo, con
el visto bueno del Responsable de Gestion dg-Tesoreria y Cartera a la oficina Juridica de la
Corporacion, encargada del cobro pre juridico djuridice, para el inicio del respectivo procedimiento.

o Aspectos a tener en cuenta en el ébro administrativo
y,

En la etapa de cobro administrativo se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a. Soportar debidamente la esti()n)de cobro ordinario:

- Llamadas telefonicas: Diligenciar formato electronico en donde se relacione como minimo: fecha y
hora de la llamada, ngmbre del deudor, niumero telefénico al que se comunico, nombre de la persona
con que se contactd, el'mensaje recibido respecto a la solicitud de cobro y el nombre.

- Correo elgctropico: Conservar archivo electronico e imprimir el mensaje enviado por correo
electrohico.
(gon:imicados enviados con mensajeria de la Corporacion: Conservar la planilla de recibido donde
indique: numero de la comunicacién, fecha de la comunicacion, nombre del destinatario (deudor o
codeudor), fecha de entrega; nombre, documento de identidad y firma de quien recibe, y firmas del
fjncionario encargado del cobro y funcionario responsable de la entrega de la correspondencia. —
Diligenciar planilla individual de gestion de cobro administrativo.

- Correo autorizado: Conservar la planilla de relacion de comunicados enviados que contenga el
numero de la comunicacion, fecha de envio de la comunicacién, nombre del cliente a quien se remite
la comunicacion, numero de guia de envio.

- Diligenciar planilla individual de gestién de cobro ordinario en formato fisico, donde indique numero
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de llamadas realizadas, relacion de vencimientos, valor cobrado, firma del funcionario de la
Corporacién quien hizo la gestion del cobro y conservar el formato en el archivo del cliente.

b. Acuerdo de pago: )
La suscripcion de acuerdos de pago con los clientes - deudores de COMFANORTE estara sujt;t( a
las disposiciones que se establecen a continuacion: X

)

- Delegaciones y responsabilidades para la suscripcion de acuerdos de pago: La suscripcion de
acuerdos de pago sobre las obligaciones pendientes con clientes - deudores, a
COMFANORTE y aprobar las garantias requeridas para el cumplimiento de los mismos se an las
mistas establecidas en el numeral 7.1.4 y 7.1.8 del manual. "

- Montos y plazos para el pago de las obligaciones: Se otorg'eyé' como pIazo)s maximos los
determinados en el numeral 7.1.6 del manual. L/ \ /

- Clausula aceleratoria: El incumplimiento del pago de las cuotas.pactadas en el acuerdo de pago,
dara derecho a COMFANORTE para declarar extinguido el'plazo y*hacer efectiva la totalidad de la
obligacion, trasladando el cobro administrativo a cobr(ﬁuridico y debera contemplarse en el acuerdo

administrativo de COMFANORTE, coofdinados“por el Responsable de Gestion de Tesoreria y
Cartera, seran los responsables de efecttiar el seguimiento respecto al cumplimiento de los acuerdos
de pago.

de pago. N
\ 5
- Seguimiento al cumplimiento de los acierdogje pado: Los responsables de la gestion del cobro

- Otras disposiciones: El acu do de @ago debera contemplar las partes intervinientes, el monto de la
obligacion adeudada, los intereses corrientes y de mora pactados por las partes, las fechas y cuotas
a cancelar por el mohto total de la deuda. Se debera conservar los acuerdos de pago originales en el
archivo individual del cliente y se entregara una copia al cliente, una vez firmado por las partes.

c. Reestruc urag,ién de un crédito con acuerdo de pago.

Una olS]igacio podra ser reestructurada cuando el cliente demuestre la imposibilidad de cumplir con
la«Obligacion ‘'en los términos pactados en el acuerdo de pago, encontrandose en mora.
ggRAl‘GRAFO: El crédito con acuerdo de pago sélo podra ser reestructurado una sola vez de acuerdo
a lasnormatividad existente y las disposiciones expuestas en el presente manual.

d). Novacioén de deudas.

La novacién es la sustitucion de una obligacién por una nueva, disponiendo de nuevas garantias —
pagaré, plazos y condiciones aceptadas por el cliente y COMFANORTE.

La novacion de una deuda solo puede efectuarse en los siguientes casos:

- Clientes con deudas con garantias prescritas, que manifiesten el pago de las obligaciones.
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- Clientes inactivos cuya garantia no represente respaldo suficiente, por insolvencia del deudor o por
término de vencimiento cercano a la prescripcion.

o Etapa de cobro pre juridico / .

En esta etapa la oficina juridica de la Corporacion, inicia el proceso persuasivo con €l cliente;,
buscando un acuerdo de pago. En esta etapa se agotan los recursos de conciliacign como
circularizacion de correspondencia, entrevistas y acuerdos firmados por las partes. ¢

r
e Lineamientos del cobro pre juridico

- El tiempo maximo de ubicacion de los clientes debe ser igual o infe'r)'of a)60 dias cgendario.

b
- Los montos y plazos para celebrar acuerdos de pago de las ebligaciones en la etapa de cobro pre
juridico, seran iguales a los tiempos maximos concedidos en la etapa de cobro administrativo.

- El cliente, debera asumir el costo de honorarios y cobtos de I gestion de cobro pre juridico, cuyos
valores seran recaudados con el capital e intereses de Ia“d\euda.

e Etapa de cobro juridico Q _ )

Esta etapa consiste en la recuperacion del capitél e intereses de una obligacion, a través de la via
legal siguiendo las etapas detepminadas pora ley colombiana y los lineamientos contemplados en el
manual.

¢\ )
El proceso de cobro juridicodnicia-con la instauracién de la demanda por parte del abogado encargado
de la oficina juridica de COMFANORTE y dependiendo de la calidad de las garantias presentadas en
la demanday la dlsposmon que demuestre el cliente para el pago de la obligacion.

El pro cobro Jur|d|co iniciara para las obligaciones con mora superior a (91) dias y sobre
cuantl S sup jores a uno (1) (SMLMV).

ensﬁalmente el proceso de Gestidn Juridica presentara informe al Responsable de Gestion de
Tesoreria y Cartera del avance de los procesos.

-) Actuaciones en el cobro juridico
Para el desarrollo de la etapa de cobro juridico, se presentan las siguientes actuaciones:

a. Radicacion de la demanda:
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Corresponde a la presentacion del documento a través del cual el abogado de cobro con poder de
representar a COMFANORTE, solicita ante un juzgado el reconocimiento de un derecho que no le ha
sido satisfecho por quien esta obligado a hacerlo, mediante el adelantamiento de un proceso judicial.

b. Auto de mandamiento de pago: / TN
El mandamiento de pago u orden de pago, es un auto de tramite mediante el cual se ordenaal deudor, )
cumplir con la obligacion contenida en el titulo ejecutivo, mas los intereses a que haya lugariLa orden

de pago debe contener: La identificacion plena del deudor o deudores, con su nomhbre o razon social,
cédula de ciudadania o NIT, segun el caso. Identificacion de las obligaciones, por Sl:{c antia,
concepto, periodo y el documento que la contiene, la posibilidad de proponer£xcepciones dentro del
término sefialado por la ley. )

o

Es el acto mediante el cual se pone en conocimiento del e}e@o 0 los obligados el mandamiento
de pago. Este procedimiento de notificacion es especial y se-establese de la siguiente manera:

c. Notificacion:

- Notificacion personal: Para la practica de esta notificacion se citaré al ejecutado mediante escrito
que se enviara por correo a la Ultima direccion feportada. Sidentro de los 10 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de su introduccion al cg}reo, el citado comparece, se le efectia la
notificacion personal y se le hara entregd de una copia del mandamiento de pago.

- Correo: Vencidos los diez (10).dias anteriores, sin que se hubiese logrado la notificacion personal,
se procede a efectuar la nofificacién por correo, verificando siempre el envio de una copia del
mandamiento de pago a Qotif ar, lo cual debera realizarse mediante correo certificado.

b

- Notificacién por aviso: Cuando la notificacion sea devuelta por el correo, sera necesario realizar la
notificacion mediante ﬁuglicacién de un aviso en un periédico de amplia circulacién nacional.

- Notificacid por/publicacién: La notificacién se hara por publicacién, que consiste en la insercién de
la par(e resolutiva del mandamiento en un diario de amplia circulacién nacional. Este tipo de
ngwtificacibn_ es'auténomo, diferente a la publicacion, que es una formalidad de la notificacién por

orreg. Al expediente debera incorporarse la hoja del diario donde se hizo la publicacion y un informe
delfuncionario, sobre el hecho de no haberse localizado la direccion del deudor.

-)Notificacic')n Por Conducta Concluyente: Este tipo de notificacién la establece el articulo 330 del
Codigo de Procedimiento Civil y 48 del Codigo Contencioso Administrativo para los actos
administrativos. En consecuencia, es valida la notificacion del mandamiento de pago por este medio;
esto es, cuando el deudor manifiesta que conoce la orden de pago o lo menciona en escrito que lleva
su firma o proponga excepciones. En este caso se tendra notificado personalmente el deudor, en la
fecha de presentacion del escrito respectivo.

d. Término para pagar o proponer excepciones:
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Una vez notificado el mandamiento de pago, el deudor tiene quince (15) dias habiles para cancelar
las obligaciones de que da cuenta la orden de pago, o proponer excepciones. Este término se cuenta
a partir del dia siguiente de la notificacion. De lo dicho se deduce que el ejecutado, luego de la
notificacion, puede asumir basicamente tres tipos de conductas: pagar, proponer excepciones,
guardar silencio.

- Pago total: Cuando se pagan todas las obligaciones, se procedera a verificar el pago, mediante las_ )
confrontaciones del recibo de pago, luego de lo cual se da por terminado el proceso med ntefauto
en ese sentido, en el que ademas se ordena el levantamiento de las medidag- cautelares que
eventualmente se hubieren decretado, el archivo del expediente y se resolvera cualquier }i acion

pendiente dentro del proceso, como la devoluciéon de titulos de depdsito judiC

- Excepciones: Esta es otra de las decisiones que puede adoptar eleje tado)’a de proponer
excepciones, las que pueden estar referidas a las obligaciones o alprocgso. En el primer caso son
hechos que modifican o extinguen, total o parcialmente la obligacion u“gbligaciones contenidas en el
mandamiento de pago, como por ejemplo la prescripcion. En el'segundo caso son hechos que afectan
simplemente el tramite del proceso, como por ejemplo la falta de competencia, pero no afectan la
obligacion en si misma. ¢ '

o~ Ny

e. Liquidacion y Costas: \

Ejecutoriado el auto que ordena seguir adelante con la jjecucién - sentencia, se procede a liquidar la
deuda y las costas, la que consistira jg sumar-los-valores correspondientes a cada uno de los

conceptos, con el fin de saber con certeza el mogito de la cuantia que se pretende recuperar.

Aprobada mediante: “Acta de Consejo Ordinario de COMFANORTE No. 1100 del 30 de agosto de
2023 “En donde se aprue(ba Manua) de Crédito y Cartera”
b

415 POLITICA DE'SEGURIDAD VIAL

La CAJA DE-COMPENSACION FAMILIAR DE NORTE DE SANTANDER en su accionar operacional
y comercial, irig; esfuerzos y recursos a la prestacion de servicios y entrega de beneficios sociales
a sus é;‘iliado La corporacion reconoce la importancia de la intervencidn de los riesgos asociados a
[a/ngilidad en'el desarrollo de sus diferentes actividades. Para lograr este objetivo COMFANORTE
planea, ejecuta, verifica y mejora continuamente las acciones contempladas en el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, con el proposito fundamental de garantizar la movilidad segura de sus trabajadores
G)l los desplazamientos laborales y demas actores viales que circulan o transitan dentro de las
instalaciones de la corporacion.

Para tal efecto la alta gerencia se compromete con lo siguiente:

1. Asignar los recursos necesarios que permitan ejecutar las acciones contempladas en el Plan
Estratégico de Seguridad Vial y dar cumplimiento a los requisitos legales aplicables.

2. Facilitar el desarrollo de las gestiones y actividades pertinentes que contribuyan a prevenir los
siniestros viales en los diferentes actores viales del COMFANORTE.



Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

i Fecha: 30/04/2025
PROCESO: Planeacién/Planeacion
Comfanorte

Version: 7

3. Identificar, analizar y valorar los riesgos asociados a la movilidad de los trabajadores en sus
desplazamientos laborales con el fin de priorizar e implementar los controles necesarios para
prevenir los riesgos de seguridad vial.

4. Promover comportamientos seguros en la movilidad de los trabajadores en sus trayectos/en
itinere. 3

5. Garantizar la capacitacion a los trabajadores, teniendo en cuenta el plan de capacitacion, asi )
como el desarrollo de campafias comunicacionales alusivas a la prevencion de siniestros yjales\
dirigia a todo el personal. €

6. Garantizar el buen estado de los vehiculos mediante la implementacion. de ehequeo
preoperacional, seguimiento de los mantenimientos preventivos y cfgctivas, asi como, el
cumplimiento legal de la documentacion requerida para la circulacion deyos vehiculos.

7. Garantizar la aptitud, habilidad y competencia de los trabajadores que ejercen el rol conductor
en sus desplazamientos laborales. / N

8. Monitorear de forma constante el impacto de las acciope definidas eimplementadas.

9. Integrar las mejoras necesarias al Sistema de Gestién.de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través del seguimiento de acciones preventivas y@o\rrectivas.

Esta politica de seguridad vial tiene alcance st{re todos los centros de trabajo y actores viales que
se movilicen en funcion del COMFANOR‘I(E, independiente de su forma de contratacion y/o ubicacion.

Aprobada mediante: “Acta No. 1131 de Consef; Directivo Ordinario de Comfanorte, de 30 de abril
de 2025”

4.16 POLITICA GESTION DQCUMENTAL.

"La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE gestiona la organizacion
y conservacién de los documentos y la informacion bajo parametros que garantizan su integridad,
autenticidady veracidad y de acuerdo a la legislacion vigente; desde la recepcion o produccion hasta
su disﬁ’osici() fiﬁal; comprometida con la implementacion de buenas practicas en la administracion
gé “sys archives como herramienta indispensable en el desarrollo de su Vision, Mision y

irecgionamiento Estratégico vigente; reconociendo su importancia para la toma de decisiones y
como.gvidencia fundamental de los procesos corporativos al igual que la provision de los servicios a
rjjestra poblacion afiliada y demas partes interesadas"

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

417 POLITICA DE ATENCION A CLIENTES.
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La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE, en su compromiso de
crear, estructurar e implementar un eficaz y eficiente gestion de Atencion a Clientes en general; que
estimule y apalanque el desarrollo y crecimiento de la Corporacion; soportado en el fomento de los
valores de actitud de servicio, respeto y solidaridad; define los siguientes aspectos como marCO/ie
comportamiento: L )

. Gestionar oportuna y confiablemente las PQRSF (peticiones; quejas; reclamos; sugerencias;*
felicitaciones) en concordancia con la legislacion vigente. Las respuestas a las PQRSF, donde el
peticionario sea andnimo, se publicarén en las carteleras informativas, teniendo en cuenta el sitio de
recepcion de la misma. \“

. Mantener informados a nuestros afiliados sobre sus deberes y(derech))s; y escuchar
atentamente las necesidades y expectativas de los clientes erye aI. /

. Divulgar los canales de comunicacion y herram|enta(s ecnol oglcas\con los que cuenta la Caja
para una comunicacion directa con los clientes en general acorde a‘las caracteristicas para acceder
que aplique; dentro de los cuales se t|en& la_linea 018000975000 y el correo

oy
siau@comfanorte.com.co. N

. Conocer la opinion de los clientgs en eneral) sobre la atencion y prestacion del servicio
recibido; mediante encuestas; péginf}_ web: www.comfanorte.com.co y buzones de
sugerencias.

. Orientar a los clientes'en general acerca de las caracteristicas, beneficios y modo de acceder
a los productos y/o seficios, de la’ Caja; prestados directamente o a través de concesiones;
cumpliendo con las qf)ndicibnes informadas.

. En caso de presentarse situaciones 0 aspectos por mejorar en la atencion o prestacion a los
clientes en general, se tomaran las acciones pertinentes, que llevan a subsanar segun el caso.

r
+ _— Tener'a disposicion los aspectos necesarios para la atencién de la comunidad LGBTI.

) COMFANORTE cuenta con una atencion preferencial a las personas en situaciones de
discapacidad, nifios, nifias y adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores y en general,
p)ersonas en estado de indefension o debilidad manifiesta.

Todo lo anterior alineado al Direccionamiento Estratégico vigente y en la busqueda continta de la
mejora y la Sostenibilidad Corporativa.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”
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4.18 POLITICA DE GESTION DE DESARROLLO HUMANO.

La Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander COMFANORTE propendera por la
seleccion y mantenimiento de un recurso humano competente, idoneo, motivado, con integridad
humana y sentido de compromiso y pertenencia hacia la Corporacion, que posean los conocimie;a‘th
y capacidades necesarias de acuerdo con los cargos y funciones que van a desempefiar, para que
presten sus servicios con calidad a los afiliados de la Corporacion y a la comunidad en géneral, eh.,
coherencia con la mision, objetivos, valores y principios corporativos. y

p
COMFANORTE dara estricto cumplimiento a lo establecido en las disposiciones Jdegales,
reglamentarias y contractuales en relacion con las relaciones laborales con |gs trabajadores directos
o indirectos. )

b

personal y en todas las actividades de bienestar, desarrollo§ evaluacion de desempefio de sus
trabajadores, teniendo en cuenta, los principios de igualdad(m ralidad, eficacia, eficiencia, economia,
celeridad, imparcialidad (seleccion objetiva), cooperacion, transparenma y planeacién consagrados
en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia e incluidos en el Pacto por la Transparencia
en el Sistema del Subsidio Familiar celebra%o entre el _Ministerio de Trabajo, la Secretaria de

COMFANORTE se compromete a realizar los procesos degs?c L@n,/]inducci(')n y formacion de

Transparencia de la Presidencia de la Republica,* éuperlntendenma del Subsidio Familiar,
ASOCAJAS y FEDECAJAS en el afio 20&5 para € ectos de esta politica se definen como:

v' lgualdad: COMFANORTE daré a los \rabajadores igual tratamiento cuando se encuentren en las
mismas condiciones de hecho'y de derecho, sin establecer preferencias o favores frente a alguno
0 algunos de ellos. {h

v Moralidad: Corresponde ala obl@amon tanto de COMFANORTE como del trabajador, de actuar

solo con base en.las razones.del servicio, la proteccion a los trabajadores, afiliados y usuarios y

la defensa de loS.intereses de los mismos, sin transgredir los mandatos legales y reglamentarios.

Eficacia: Grado de avance y/o cumplimiento en la obtencion del resultado.

Eficiencia: Capacidad-de obtener los méaximos y mejores resultados con la menor cantidad de

re%irso osibles en procura de la viabilidad financiera de COMFANORTE.

Economia; COMFANORTE aprovechara y optimizara su recurso humano, técnico, financiero y

econdmico'en el cumplimiento de su objeto social, por lo que los procedimientos y politicas se

ej%cutarén de manera &gil, en el menor tiempo posible y con la menor cantidad de gastos de
quienes intervienen en ellos.

»j Céleridad: Adelantara los tramites pertinentes de manera agil y en el menor tiempo posible. Es
deber de los trabajadores de COMFANORTE, dar agilidad a las actuaciones y procedimientos
dentro de los términos establecidos en los manuales, las politicas y los procedimientos y se
suprimiran los tramites innecesarios.

v' Imparcialidad (Seleccién Objetiva): La seleccién de personal se hace conforme al perfil del
aspirante que sea mas favorable a la Corporacioén y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién
subjetiva y, en todo caso, sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religién, opinién politica o filoséfica.

AN

A
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v" Cooperacion: Se traduce en la realizacion de acciones conjuntas entre los trabajadores de las
diferentes areas de la Corporacién a fin de alcanzar y materializar el objeto social de
COMFANORTE.

v' Transparencia: Los procesos de gestién de desarrollo humano son ajustados en derecho, e§
decir, que conforme con este principio, COMFANORTE no incurrira en desviaciones ni abus
poder y los participantes pueden conocer las decisiones de la Corporacion en plena observanma
de la politica de proteccion de datos personales de la Caja.

v' Planeacion: Complementa el principio de economia y principalmente tiene que ver con'todos los.
aspectos que se requieren previos a la ejecucion de la gestion de desarrollo humano de
COMFANORTE, de tal forma que tanto los procesos de seleccion, inducciony, formacion de
personal como las actividades de bienestar, desarrollo y evaluacion de desempefio de sus
trabajadores, no pueden ser de ninguna manera producto de la improvisacion. )

COMFANORTE velara por el desarrollo de los contratos de trabajo n'c/gndiciones justas y equitativas,

dentro de un ambiente laboral adecuado, promocionando (}/{k{neentando la“conciliacion entre los

ambitos personal, familiar y laboral, de todos sus trabap ores, en una busqueda continua del
bienestar de los mismos. <

COMFANORTE implementara los programas y.planes-necesarios para el fortalecimiento de los
trabajadores que contribuyan a la profesionaliz%i()n y'calidad de vida.

COMFANORTE garantizara vy respetaf el pleno ejercicio del derecho de asociacion de sus
trabajadores, sin ningln tipo de discrimihacion hacia sus trabajadores, cumpliendo con las normas

estipuladas para tal fin en la ?stitucién yla Ley.

Politicas de seleccion d(e p sonal.)
'
e Los aspiranfgs deberan cumplir con la totalidad de los requisitos exigidos por la Corporacioén.
e La Corporaciondara prioridad a los aspirantes suministrados por la agencia de empleo, los
cualés deberan dar cumplimiento a la ruta de empleabilidad, sin perjuicio de aquellos otros
candidatos que sean recibidos por otras fuentes formales.
El aspirante no debe estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades para ser contratado
(/ ' ) por la Gorporacion conforme con las disposiciones de ley (decreto 2463 de 1981).

Politicas de induccién y reinduccion.

) e Toda persona que ingrese a laborar a COMFANORTE debe surtir el proceso de induccién.

o Todos los trabajadores de la Corporacion deben conocer el contenido del Reglamento Interno
de Trabajo y del Codigo de Buen Gobierno y, especialmente, de los manuales y
procedimientos asociados al cargo que desempeiian.

e El programa de induccién se ejecuta con posterioridad a la legalizacién del contrato de
trabajo. El programa de reinduccion se realizard a los empleados cuando se estime
conveniente impartir informacion de caracter importante (Normatividad o reformas) para el
desempefio de su cargo.
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Politicas de formacion y capacitacion.

o COMFANORTE disefia y ejecuta un plan de formacion y capacitacion para el recurso humano
de la Caja, que guarde relacion con las necesidades de la Corporacion segun la exigenciadde
los perfiles y funciones relacionadas propias del cargo desempefiado por los trabajadores, )

e Los trabajadores deberan asistir al 100% de las sesiones de formacion y capacitacion a los.,
que sean convocados por COMFANORTE, salvo cuando se presenten situaciones de
incapacidad, licencia de maternidad, vacaciones o fuerza mayor, las que deberén ser
debidamente sustentadas por el trabajador. _ N

e Los trabajadores que inicien cursos de formacion y/o capacita€ion programados por
COMFANORTE y/o financiados en parte o totalmente por la Corporagion, y que se retire o no
asista como minimo al 80% de dicho curso sin justificac}éﬁ( gevié o0 sUficiente, debera
reintegrar la totalidad del valor que por ese concepto pagé-la-Caja.

e COMFANORTE promovera a los trabajadores estudiosde postgrado y respetaré lo acordado
en las convenciones colectivas de trabajo y/o pactes Colectivos. A

Politicas de remuneracién de trabajadores. <
r k'
%,
e La remuneracion que la corporacion réonoc a y pagara a sus trabajadores, sera justa y
acorde a labor desempefiada porscada uno dejus trabajadores.
e La remuneracion se pagara ({)}forme a lo establecido en las disposiciones legales,
reglamentarias, contractuales y ¢ nvenei’(-)nales.

Politica de trabajo en casa.( )
< \

e COMFANORTE habilitara la modalidad de trabajo en casa como una forma de prestacion del
servicio de los trabajadores en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, sin que
conlleve variacién de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion
laboral, de acuerdo a lo sefialado en la ley al respecto.

A
?t}liticaade Rcaciones.
o) COMFANORTE, reconocera y pagara las vacaciones de acuerdo a lo establecido en la
' normatividad laboral vigente, convenciones colectivas de trabajo y/o pactos colectivos.
) e COMFANORTE, podra decretar vacaciones colectivas en la corporacion en las condiciones
de ley, bien sea para la totalidad de los trabajadores de la organizaciéon o por unidades
estratégicas de servicios y/o procesos, subprocesos.

Politicas de evaluacion de desempeio.

e COMFANORTE evaluara a su personal una vez al afio o al vencimiento del plazo pactado en
el contrato individual de trabajo, de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Corporacion para el efecto.
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Politicas disciplinarias.

COMFANORTE adelantara las investigaciones disciplinarias a las que haya lugar de
conformidad con lo establecido para el efecto en la Ley, en el Reglamento Interno de Tra})aio
y en los contratos colectivos celebrados con los trabajadores y/o sus representantes.
COMFANORTE dar4 inicio a una investigacion de orden disciplinario a partir delfmomento.
que tenga conocimiento de la ocurrencia de una presunta falta por parte de un trabajader, a
las obligaciones, deberes y prohibiciones legales, reglamentarias o caentractuales, con
independencia de la fecha de su cometimiento, en observancia al principio de.oportunidad.
El procedimiento de verificacion de faltas y aplicacion de sanciones dgCOMFANORTE estara
fundado en principios y valores constitucionales, y asegurara en todojmomento la vigencia de
los derechos propios de la garantia del debido proce'se’,( el derecho de defensa y
especialmente el derecho de contradiccion y de controversia‘de la prueba

COMFANORTE, en desarrollo de las investigacione(s%e8 orden. disciplinario que adelante,
prestara atencion a los principios de legalidad degda falta.y de 1a sancion disciplinaria, de
publicidad, de la doble instancia, de presun%én de.inoceneia, de imparcialidad, de cosa
juzgada y a la prohibicién de reformar la sancién en peor (reformatio in peius).
COMFANORTE no investigara dos veces por“Q[ mismo hecho a un mismo trabajador
conforme al principio non bis in idem. C -

COMFANORTE resolveré los procesos'de ordé)n disciplinario con base en criterios objetivos
y valorando debidamente los elegentos vZrobatorios con que se disponga, y en caso de duda
o conflicto normativo se resolvera.en favor del trabajador.

COMFANORTE, en cas0 de ser necesario, impondré las sanciones a las que haya lugar, en
aplicacion de normas preexistentes en la ley, en el reglamento interno de trabajo, en
convenciones colectivas de trabajo, pactos colectivos de trabajo o en el contrato individual de
trabajo, en Iis que Se consagran claramente las conductas que constituyen falta disciplinaria,
asi como las'sanciones que se derivan como consecuencia.

COMFANORTE"no aplicara normas en forma retroactiva, salvo la garantia del principio de

fav@rabilidad, que debera ser analizado en cada caso concreto.
’

Politica'de ¢ xducta con los Trabajadores.

O

)

COMFANORTE promovera el trato equitativo entre todos los trabajadores sin distincion de
nivel jerarquico, asi como unas condiciones adecuadas de trabajo, no tolerando trato
discriminatorio por condiciones de raza, género, color, edad, estado civil, religion o cualquier
otra condicién personal, fisica o social de sus trabajadores.

COMFANORTE promovera un clima laboral basado en la actitud de servicio, respeto y
solidaridad, al igual ofrece a sus trabajadores un ambiente seguro a través del mejoramiento
continuo y la promocidn, ejecucién y control de actividades tendientes a mantener y mejorar
las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, identificando los peligros, valorando,
evaluando y gestionando los riesgos prevalentes: Seguridad Industrial, Higiene Industrial,
Biomecanico y Psicosocial.

)

p.
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e COMFANORTE propendera por generar una conciencia colectiva de convivencia, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral, el buen ambiente y la proteccion de la intimidad, la dignidad, la honra, el buen nombre,
la salud mental, la libertad de expresion y la libertad de las personas en el trabajo. _

e COMFANORTE proporcionara un ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado a (ﬁs
trabajadores luchando contra el acoso laboral desde un punto de vista preventivo; libre«de
toda forma de discriminacion y conductas que se pueden considerar hostigamienta; coercion,
o alteracion y que le permita ser tratado con dignidad en el trabajo, sin primar ‘'su rango
jerarquico. ¢

e COMFANORTE garantizara la proteccion de la informacion de todos-sus ‘trabajaderes y
demas personas que presten sus servicios a la corporacion de mangra directa o.indirecta, a
traves de la captura, almacenamiento, custodia y administracion general der)manera que se
impida su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso nc(;éhtorizé*do o fraudulento y no
permitira el acceso a esta informacion por parte de terceros, diferéntes al titular, salvo en las
condiciones previstas en la normatividad vigente. \

e COMFANORTE proveera a todos sus trabajadores'0s activos fijos y recursos o elementos
necesarios para la realizaciéon de sus Iaborges enel ejersicio del cargo asignado y el
desempefio adecuado de los procesos, quienes se.comprometen a protegerlos, cuidarlos y
utilizarlos de forma adecuada con su fifalidad“q labor profesional definida, proteger los
sistemas informaticos, maximizando I€ medi;fs de seguridad y utilizar racionalmente los
recursos naturales y proteger el FXEdiO mbiente.

Politica de Contratacion a través de empresas de servicios temporales.
P

e COMFANORTE contratara personal a través de Empresas de Servicios Temporales
unicamente en los siguientes casos:

e Cuando se trate de las labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere el
articulo 6to del Codigo Sustantivo Del Trabajo.

e Cuando se requiere reemplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en incapacidad
por enfermedad o maternidad.

e ~Para atender incrementos en la produccion, el transporte, las ventas de productos o

“mercancias, los periodos estacionales de cosechas y en la prestacion de servicios, por un
) término de seis (6) meses prorrogables hasta por seis (6) meses mas.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
eﬁ)rueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacién Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”

4.19 POLITICA DE RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS.

COMFANORTE desarrolla sus operaciones y actuaciones corporativas en un marco de respeto y
promocion de los derechos humanos, por lo cual, rechaza que cualquiera de sus partes interesadas
realice practicas que violen los derechos humanos.
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COMFANORTE rechaza el trabajo infantil o cualquier forma de trabajo forzado y se compromete a
dar a conocer esta posicion a todas sus partes interesadas.

COMFANORTE respeta la cultura, costumbres y tradiciones de cada uno de los municipios o
territorios en donde opera o presta sus servicios. /

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de Ja cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE” L4

b’

. : e
4.20 POLITICA DE CONDUCTA CON LAS PERSONAS APORTANTES.

Toda persona juridica o natural, aportante a COMFANORTE, indepe'ndiepte del valor de su aporte 0
numero de trabajadores afiliados, recibira el mismo trato, garantizande el ejercicio de sus deberes y
derechos y contando con buenas practicas de buen gobierne{az; la administracion e inversion de
estos recursos. <

COMFANORTE esta comprometida con realizar pré<cﬁ\cas de buen gobierno que permita tener
informado a los empresarios afiliados sobre el desempefio de la Corporacion y tendran derecho
anualmente a conocer el informe social y(con mico d@la Corporacion.

. Ingreso.

y,

Todo empleador, sea personashatural o juridica, que reuna los requisitos legales podra solicitar, su
afiliacion a COMFANORTE, \manifestando someterse al cumplimiento de la ley, los estatutos y
reglamentos de la Corporagion::

Para efectuarse la afiliacion, los empleadores, trabajadores independientes y pensionados deberan
acompanar Ja solicitud escrita con los siguientes documentos:

«  Prlieba de €xistencia y representacion legal, tratandose de personas juridicas. En el caso de
(/' personas Raturales bastara con la copia del documento de identificacion.

+ . Certificado de paz y salvo en el caso de afiliacion anterior a otra caja.

) Relacién de trabajadores y salarios, para el caso de los empleadores la que se recibe de acuerdo
a los pagos efectuados por medio de los operadores PILA (Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes) y ultimo reporte de pago de la mesada pensional, en el caso de los pensionados-

IIl.  Calidad.

Son afiliados a COMFANORTE los empleadores, trabajadores independientes y pensionados que por
cumplir los requisitos establecidos en la ley y en los estatutos de la Corporacién hayan sido admitidos
por el Consejo Directivo o por el Director Administrativo, cuando le haya sido delegada tal facultad.
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La calidad, derechos y obligaciones de afiliados se adquieren a partir de la fecha de comunicacién de
su admisién y su caracter es personal e intransferible.

lll.  Obligaciones ) \"’
9

Son obligaciones de los afiliados a la Corporacion las siguientes:

«  Cumoplir fiel y lealmente los estatutos y las decisiones de la Asamblea General de Afiliados Y las "
reglamentaciones que dentro de sus facultades dicte el Consejo Directivo. €

*  Realizar la autoliquidacion y pago de aportes de conformidad con lo sefialado para el €fecto en
la ley vigente. A B

b

« Remitir, para efectos del registro de beneficiarios, las p?s(ggal,és correspondientes a sus

. - . b
asalariados, en los términos de ley. \

Y

e

IV. Sanciones.

Las sanciones que se pueden imponer a los afiliados son _dos: la suspension y la expulsion.
'

e Suspension. El gjercicio de los derechos como afiliados de la Corporacion se suspende por mora
en el pago de los aportes. ) ,

La corporacion mientras subsista la suspension, podra prestar servicios a los trabajadores de la
empresa suspendida.

La Caja informara poF e\sc(rto al igspector de trabajo que tenga competencia en el domicilio del
empleador, la suSpension del ejercicio de los derechos del afiliado, indicando el numero de
mensualidades adehQadas a efectos de que se adopten las providencias del caso.

e Expulsion. L; calidad de afiliados se pierde por retiro voluntario o por expulsion mediante decisidn
mofivada fof el Consejo Directivo fundada en causa grave. El Consejo Directivo adoptara el
/ 'prsceaimien 0 para expulsién de afiliados.

“Gonstituyen entre otras causas las siguientes:
) — Suministro de datos falsos por parte de los empleados de la Caja.
— Laviolacién de las normas sobre salarios minimos.

— El envio de informes que den lugar a la disminucion de aportes en el pago fraudulento del
subsidio familiar. En el evento de expulsion, la Corporacioén procedera a dar informacion de
este hecho al Inspector de Trabajo en los mismos términos y para los efectos contemplados
en el articulo 36 literal (a), inciso ultimo de los estatutos.
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La Corporacion, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, la Escuela Superior de Administracion
Publica y los trabajadores beneficiarios del empleador desafiliado por mora en el pago de sus aportes,
podran exigir judicialmente el cumplimiento de la obligacion.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cug_/sé X
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiarde )
Norte de Santander — COMFANORTE” N

P

4.21 POLITICA DE COMUNICACION.

Para COMFANORTE la comunicacién corporativa esta orientada a la cor&/ﬁucm de sentldo de
identidad, pertinencia, el dialogo y la colaboracion entre los afiliadosempresas mpleados alta
direccion, proveedores y demas partes interesadas; para ello, se han establecido procesos y
mecanismos de comunicacion que garanticen dicha mteracmoyfa/ consecucion de nuestros objetivos
corporativos. € b

COMFANORTE se compromete a mantener una corgunlcamon vigente, basada en la verdad y la
transparencia, oportuna y orientada a la gener ion de conflanza en todas y cada una de nuestras
partes interesadas.

Igualmente, la informacién corporativa ci&derara las'necesidades de los interesados y su aporte al
logro de los objetivos y metas corporativas. y,

Aprobada mediante: “Resoléén AEIl No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander ¢ COMFANORTE”

4.22 POLITICA DE COMERCIALIZACION Y VENTAS.

COMFANORTE Gefine su Politica de Comercializacion y Ventas, que tiene como propésito, establecer
IFos lineamientos que se deben seguir en la gestion comercial de la Caja para lograr la satisfaccion de
as Pafrtes Interesadas y la sostenibilidad corporativa.

If:j modelo de gestién comercial d¢ COMFANORTE, busca promover la venta social como eje del
relacionamiento con los afiliados y las empresas, aplicando las respectivas estrategias de la
planeacion comercial. En adicion y conforme al resultado de la priorizacién de los sectores y zonas
mas sensibles del departamento, con el fin de mejorar calidad de vida de nuestros afiliados. No
obstante, lo anterior, COMFANORTE atendera a todas sus partes interesadas de acuerdo a sus
necesidades y solicitudes.



Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

i Fecha: 30/04/2025
PROCESO: Planeacién/Planeacion

Comfanorte

Version: 7

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”

4.23 POLITICA DE CONDUCTA CON LOS PROVEEDORES, CONTRATISTAS_/ Y
SUBCONTRATISTAS. )

\
La Corporacion establece un Manual de Contratacion y Procedimientos de seleccion ‘objetiva,
mediante la evaluacion y reevaluacion de proveedores, contratistas y subconﬁatistas, ara la
formalizacion y ejecucion de la contratacion y comercializacion; con el fin“de_lograr qle sean
oportunos, pertinentes y eficientes, en el suministro de bienes y serv(:z)s qt‘y satisfaga las
necesidades y expectativas del consumidor final. / ) )

Las actuaciones de quienes intervengan en los procesos de cgnﬁtac%n y compras, deberan regirse
por los principios rectores de buena fe, autonomia de la voluntad, igualdad,transparencia, economia,
responsabilidad, imparcialidad o seleccion objetiva, solemmidad del contrato, actuacion ética o
moralidad y pertinencia institucional, de conforrpidag5 con las medidas de control y prevencion
establecidas por la Corporacion. C \

COMFANORTE ha adoptado medidas @&dmini trativJs y humanas razonables para proteger la
informacién de los proveedores, contratistas y, subcontratistas e impedir adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. El acceso a los datos personales estéa restringido
a sus Titulares y la Corporacién no-permitira el acceso a esta informacion por parte de terceros en
condiciones diferentes a kas unciad}as; a excepcion de un pedido expreso del Titular de los datos o
personas legitimadas.de conformidad con la normatividad nacional.

5

De lo anterior, se exceptua la informacion que se deba reportar a cualquier autoridad que ejerza
funciones piblicas, siempre y cuando estan facultadas legalmente para solicitar dicha informacién.

’
Aprob(éda mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se

fueba la-modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Non‘e)de Santander - COMFANORTE”

4)24 POLITICA DE CONDUCTA CON LOS AFILIADOS, BENEFICIARIOS Y DEMAS CLIENTES.

COMFANORTE en sus actuaciones con los afiliados, beneficiarios y demas clientes, genera una
relacion de beneficio y fidelizacion mediante la identificacion de sus requisitos y aprovechando 100%
la retroalimentacion de los mismos, reconociendo siempre sus deberes y derechos.

Apuntar a una gestion empresarial socialmente responsable es el objetivo final de crear valor,
interdependencia y mutuo beneficio con los afiliados, beneficiarios y demas clientes; manteniendo un
enfoque responsable y social de la relacién comprador — proveedor.
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COMFANORTE promueve la amabilidad y la diligencia en la atencién y prestacién del servicio, que
lleve a lograr la orientacion y el trato digno a los afiliados, beneficiarios y demas clientes; haciéndoles
sentir lo importantes que son para la Corporacién en su labor diaria.

COMFANORTE ha adoptado medidas administrativas y humanas razonables para protegg/la \
informacion de los afiliados, beneficiarios y demas clientes e impedir adulteracion, pérdida, consulta, )
uso 0 acceso no autorizado o fraudulento. El acceso a los datos personales esta restringido.a sus*™
Titulares y la Corporacidon no permitird el acceso a esta informacion por parte_de terceres en
condiciones diferentes a las anunciadas; a excepcion de un pedido expreso del Titu{ar de los datos o
personas legitimadas de conformidad con la normatividad nacional. ; \“

COMFANORTE se compromete a mantener estandares de calidad ?sus p(oductog y servicios y a
disponer de los canales de comunicacién que faciliten el re ignarhiento con sus afiliados,
beneficiarios y demas clientes, que permitan recibir y satisfacer$us necesidades y expectativas.

(
Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de~2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporgtivas dela Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE” C A

5,

4.25 POLITICA DE CONDUCTA CON tAS A _TORIABADES PUBLICAS.

COMFANORTE cumple con las leyes, prmasf"y regulaciones vigentes en el marco de su labor
empresarial, mostrando reschypor sus decisiones y al ejercicio legal de sus atribuciones.

COMFANORTE o cualquier i\e\;mbro)de esta Corporacion, se contendran de ejercer cualquier acto
de presion, motivacion y condicionamiento, frente a servidores de cualquier entidad regulatoria, de
direccion, inspecciony, vigilancia y control y de igual forma, obtener decisiones o actuaciones
irregulares de su parte.

COMFANORTE.tiene el continuo compromiso de reportar oportunamente situaciones que deben ser
de.eonocimiento de las autoridades, sin ninguna reserva u omision de informacion.

COMI—ZANORTE prestara todo tipo de colaboracidn con el desempefio de las mismas, cuando asi,
estaslo requieran o lo consideren necesario en el ejercicio ordinario o extraordinario de sus funciones
)Qresponsabilidades.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

4.26 POLITICA DE CONDUCTA CON LA COMUNIDAD EN GENERAL.
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COMFANORTE desempefia un rol como referente local, departamental y nacional en materia social
y cuya labor va dirigida a distintos sectores de la comunidad, tiene la responsabilidad de garantizar
una comunicacién transparente, oportuna, confiable y agil con la comunidad en todo momento,
especialmente cuando se vean afectados o puedan verse afectados intereses de terceros. /

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cualse )
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de*

Norte de Santander - COMFANORTE” p 4
4.27 POLITICA DE CONDUCTA CON LA COMPETENCIA Y EL MERCAI?; NS
COMFANORTE desarrolla una labor de investigacién de mercados y un m \rcadeg)de productos y

servicios dentro de un marco de referencia ético, asegurando en lo rrés posible la libre competencia.

b
Los productos y servicios de Comfanorte, se ofertaran transpafentemente,_con sus méritos y valores
agregados para los afiliados y demas partes interesadas, sif menospreciar en ningin momento a sus
competidores. Y '

r k'
Competir en los mercados regionales de forma legal, sinrealizar publicidad engafiosa ni realizar
acciones que vayan en detrimento de la_com etencia) Cumplir con las normas estipuladas por la
Superintendencia del Subsidio Familiar, para este-fin.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No:-062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del nxﬁual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMF. \ORT ’

4.28 POLITICA DE\/CONISUCTA CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

COMFANORTE respetail mantiene una relacion respetuosa, ante la critica y la informacion brindada
por los (medi s dg comunicacion.

conocemos la funcién social de los medios de comunicacién y procuramos mantener una gestion
respoﬁsable, aceptando su mision y sin pretender obstaculizarla.

Es nuestro constante interés, mantener el dialogo con los medios y la capacidad de respuesta ante
las denuncias, siempre presididas por una transparente comunicacion interna corporativa.

COMFANORTE reconoce el importante el papel de los medios de comunicacion como transmisores
sociales en cumplimiento de los requisitos legales y de las politicas corporativas.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMFANORTE”
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4.29 POLITICA DE CONFLICTO DE INTERES.

COMFANORTE define el conflicto de interés, como la situacidn en virtud de la cual un directivo o
trabajador en razdn de su actividad o labor que desempefia, se encuentra en la posicion donde se
podria aprovechar para su beneficio o en favor de un tercero, las decisiones que tome frente a distlmés
alternativas de conducta. )

Por lo tanto, el conflicto de interés en COMFANORTE es aplicable a: y
{

> Trabajadores, contratistas, proveedores, y/o cualquier persona o tercero gue aeflie en
representacion de la Caja. C \

» Cualquier persona que sea cdnyuge o comparfiero(a) permanente.o-qu \tenga)hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero de civilé)n los sujetos.

» Cualquier persona juridica en la que directivos o trabaj?do{es,\cqntratista, proveedores y en
general de quienes actuen en nombre y representac}é de'la Caja“posean una participacion
directa o indirecta de mas de un 20% de su capital 0 sean sus administradores.

» Los casos de parentesco civil (hijos adoptivos) %cibirén el mismo tratamiento que se da al
parentesco de consanguinidad. g : \

Aprobada mediante: “Resolucion AEI 0. 062'20 de)diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas cérporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander — COMF/E(DRTE” ‘

4.30 POLITICA DE SERVICIOS Y)ACCESO PARA TRABAJADORES DOMESTICOS DE LA
CAJA DE COPGPENSACION FAMILIAR DE NORTE DE SANTANDER

En COMFANORTE los'trabajadores del Servicio Doméstico podran acceder a todos los derechos y
beneficios que reconoce el'Sistema del Subsidio Familiar, en los mismos términos que se aplican para
la gen%ralid de-los trabajadores afiliados, entre los que se encuentran:

Pago. de “cuota monetaria por persona a cargo del trabajador de servicio doméstico, previa
resentacion y cumplimiento de los requisitos de Ley.

Subsidio en Especie y Servicios en los Programas de Educacion: Colegio e Instituto Técnico Laboral
Empresarial, Recreacion, Deportes, Turismo y Alojamiento.

Subsidio de Vivienda, previa presentacion y cumplimiento de los requisitos de Ley.

Acceso a los Centros Recreacionales y Vacacionales de la Corporacion en el departamento y a nivel
nacional en 27 Cajas del pais a través del Programa Caja sin fronteras.

Acceso a las diferentes lineas de Crédito Social, previa presentacion y cumplimiento de los requisitos
establecidos.
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Acceso a los servicios de Salud ofrecidos en los CACES y en la Clinica Metropolitana, de acuerdo a
los procedimientos y requisitos establecidos.

Todos los programas y servicios seran ofrecidos por la Corporacidn a los trabajadores de servi o A
domeéstico, con las mismas tarifas, en igualdad de condiciones que los demas trabajadores Y- de )
acuerdo a la categoria de afiliacién segun los ingresos percibidos.

b’

COMFANORTE incluira en la presentacién y promocionara dentro de su portafohg de se CIOS el
programa de afiliacién de empleados de servicio doméstico. p,

COMFANORTE realizara una publicidad radial durante el tiempo restante\del 2018, con el fin de
promover y orientar a los empleadores en la afiliacion de sus trabaja'd;ar'es de ‘servicid doméstico.

COMFANORTE velara porque se cumpla por parte de los emp%res\de los trabajadores de servicio
doméstico el pago oportuno de los aportes parafiscales mensualmente, para evitar perjuicios para
estos trabajadores al momento de acceder a los derechos y heneficios orientados en la Ley.

menores ingresos, a los trabajadores de servicig'doméstico para facilitar e incrementar la oportunidad,

COMFANORTE incluird dentro de sus programas promocionales dirigidos a los trabajadores de
el acceso y la participacion de estos, en IF sef:os sg)uales de la Corporacion.

COMFANORTE promovera mecanismos'de informacion y retroalimentacion con los trabajadores de
servicio doméstico para canalizar-y resolver-sus peticiones e inquietudes, con el fin de dar a conocer
las caracteristicas y condicighes de la oferta de servicios, incrementar la confianza, mejorar la
atencion, de manera que puedan tomar decisiones informadas en el momento de ejercer sus derechos
y cumplir con sus deberess,

COMFANORTE como responsable de la informacion protegera los datos personales suministrados
por los trabgjadores de servicio doméstico en virtud de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de<2013, los cuales seran utilizados en los términos dados en la autorizacion por su
titular.

prol;ada hediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de
Norte de Santander - COMFANORTE”

4.31 POLITICA PARA EL COBRO PRE-JURIDICO Y JURIDICO DE CUANTIAS MENORES.

Teniendo en cuenta que, después de realizar un analisis de los gastos en que se incurre para el cobro
prejuridico y cobro juridico (interposicion y tramite de demandas judiciales), se determiné que el uso
de los recursos humanos de Comfanorte para el cobro de sumas inferiores a un salario resulta mas
oneroso para la Caja; por lo cual, se propone adoptar la siguiente politica:
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El Cobro pre juridico y Juridico de la Cartera de COMFANORTE, que se genere por venta de servicios
ylo pago de aportes, y que sea igual o inferior a un salario minimo se podra realizar a través de
terceros.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cualse
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Ramiliar de

Norte de Santander - COMFANORTE” p y

4.32 POLITICA DE MECANISMO DE PROTECCION SOCIAL PARA LOS COLOMBIANOS
MIGRANTES Y SUS FAMILIAS EN COLOMBIA. -

COMFANORTE incluira en la presentacidn de su portafolio de servip'rSs yidentro de su publicidad el
programa de afiliacién, a los colombianos residentes en el ext or,me)ncionando el derecho que
tienen a vincularse en calidad de afiliados facultativos al Sistpﬂé(lie Subsidio Familiar y de incluir a
su grupo familiar domiciliado en Colombia, para que susfamilias residentes en Colombia puedan
acceder a los servicios sociales que ofrece la Caja, Ig-anterior con el fin de promover y orientar la
afiliacion del colombiano residente en el exterior.
%,

Todos los programas y servicios seran ofrecidﬁpor la‘Corporacion a los colombianos residentes en
el exterior y su grupo familiar domiciliadd en*Colombia, con las mismas tarifas, en igualdad de
condiciones que los demas afiliados, dg acuezgo a la categoria de afiliacion segun los ingresos
percibidos y de acuerdo a la normatividadwigente.

familiares residentes en Colombia de'los afiliados migrantes, con el fin de facilitar e incrementar la
oportunidad, el accego y la participacion de estos, en los servicios sociales de la Corporacion.

COMFANORTE incluira dené de sus programas promocionales dirigidos a sus afiliados, a los

Aprobada mediante: :‘Re_solucién AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se
aprueba la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacién Familiar de
Norte de Santan@ler = COMFANORTE”

(33 JPOLITICA DE OTORGAMIENTO

o) Condiciones de Colocacion:

« Ser trabajador activo afiliado a la Caja de Compensacién Familiar, con afiliacién superior a 6
meses continuos.

« Solicitante y codeudor (cuando aplique), con edad mayor de 18 afios y menor de 65 afios.

o La empresa donde labora el solicitante, debe estar a paz y salvo por todo concepto con la
Caja de Compensacion Familiar COMFANORTE.

o El solicitante debe tener capacidad de descuento por némina y de endeudamiento,
debidamente verificado por la Caja de Compensacion Familiar.
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o El empleador debe tener vigente Acuerdo de Servicio, para Descuentos por Némina, con la
Caja de Compensacion Familiar.

e Lineas de crédito: / -

\
h
b

o Libre Inversion: \

Este producto de crédito facilita la adquisicion de bienes o servicios no espemﬂcadosen otros ed|tos
oportunidades de inversion o negocio.

o Compra de cartera: ( )

Crédito que se otorga para cancelar obligaciones al dia en e t%wdes\flngnC|eras y de crédito y con

ello aliviar el flujo de efectivo mensual del solicitante. \

\
(
o Linea de Rehabilitacién Financiera: A

<
Creédito de libre inversion para su bienestar, cuapdo el aﬂhado presenta un reporte negativo causado
por eventualidades que involuntariamente lo llevaron u qwebre o siniestro financiero, pero ya sane6
las obligaciones o requiere crédito como.apoye,_para, Zolumonar este impase, aliviando su flujo de
efectivo y para reincorporarse en el mer%c?o financiero.

o Pignoracién de Subsidie:

Este producto de crédito Qperg con eDdescuento automatico mensual del subsidio familiar monetario
al que tiene derecho fl trabajadbr afiliado para que solucione cualquier necesidad urgente.

h

e Montos: \

Para <Ios éditos de Libre inversion, Compra de cartera y Rehabilitacion Financiera:

.nl\t/ﬁ_ minimo: El monto minimo a aprobar sera de medio (1/2) salario minimo mensual legal vigente
SMMLV).

I3onto maximo: se fijara de acuerdo a la capacidad de descuento y endeudamiento del solicitante.

Estos montos no aplican para la linea de Pignoracion de Subsidio, ya que estos varian segun el
numero de las cuotas monetarias que reciba el trabajador por sus beneficiarios.

e Atribuciones de Aprobacion:

Los montos inferiores a 5 SMMLV, serén aprobados por el Jefe y/o Responsable del proceso de
Vivienda y Creédito Social.
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Los montos superiores a 5 SMMLYV e inferiores a 35 SMMLYV, seran aprobados por el Comité de
Crédito y Cartera.

Cuando el monto supere los 35 SMMLV, el Comité de Crédito y Cartera, convocara al Director
Administrativo, el Subdirector Administrativo y Financiero y el Subdirector de Servicios Sociales, Paﬁa
su estudio y aprobacion.

b

e Conformacion de Comité de Crédito y Cartera y Responsabilidades.
p

e Conformacion Q _ : /
El Comité de Crédito y Cartera, estara conformado por los siguientes?aiemb S: )

El Jefe y/o Responsable de Vivienda y Crédito Social / A \
El Coordinador de Vivienda y Crédito Social . \
El Responsable de Gestidn Juridica \

El Jefe y/o Responsable de Tesoreria y Cartera (

El Coordinador de Cartera.

R0~

e Responsabilidades: ( )

Aprobar los créditos de manera oportL(a, de dgcuerdo a sus atribuciones, sin discriminacion de

ninguna clase, aplicando las normas aqui establecidas de manera efectiva y eficiente, administrando

procedimientos agiles y seguros con el fin de poder dar el servicio de crédito y salvaguardar los

recursos g{:on OMICOS ) de la corporacion.
b

€

e Funciones: *
A"

e Cumpliryhacer cumpllry efectuar seguimiento al presente reglamento.
o Esfudiar tuidadosamente las solicitudes de crédito presentadas por los trabajadores afiliados
( cumphgnd con los tiempos de respuesta.
Verificarque el solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el presente manual.
 “Estudiar con diligencia todas las solicitudes de crédito, teniendo en cuenta los criterios
establecidos en la informacion documentada del subproceso.
) Aprobar o negar las solicitudes de crédito presentadas por los afiliados siempre y cuando estén
dentro de sus facultades.

+ Reuniones:

El Comité de Crédito sesionara extraordinariamente cuando lo estime conveniente.

Todos los integrantes del Comité se responsabilizan de asistir a las reuniones convocadas. La
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concurrencia de la mayoria de los miembros constituird quérum para deliberar y adoptar decisiones
validas.

Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria.

\

Los miembros del comité podran autorizar la participacion de otras personas en sus reuniones; estas )
personas asistiran en calidad de invitados u observadores, y tendran voz pero no vQto en las,

decisiones. S

Las reuniones se realizaran de manera presencial o virtual.

e Orden del dia y Actas / A \

4 :
Para cada reunion el Coordinador de Vivienda y Crédite-Social.debera-establecer un orden del dia, el
cual sera anunciado a los asistentes, quienes podran e ctuar las modificaciones o adiciones del caso.

\ )"
En el orden del dia se contem;@rén, ‘)entre otros, los siguientes puntos:

. Llamado a lista.
. Verificacion del quérum y. y apertura de la sesion.
. Anélisis de «_las solicitudes de crédito.
. ’ Proposiciones.

En todas las reuniones ‘e r istra% el acta respectiva en el aplicativo KAWAK, en la cual se

contemplaran, ¢ entre otros, los siguientes puntos:
. Fecha, hora, y sitio de reunion.
. ombre de los asistentes 0 invitados.
* Relacion de las decisiones adoptadas y tramite correspondiente.
< i
o “Plazos:

b

{a_ra 1)os créditos en las lineas de Libre inversion, Compra de cartera y Rehabilitacion Financiera, el
plaze, minimo establecido serda de 6 meses y el plazo maximo de 60 meses.

F)ara la linea de Pignoracién de Subsidio el rango del plazo sera de 3 meses hasta 12 meses.
o Forma de pago:

Las lineas de crédito ofertadas que, corresponden a la modalidad de crédito de consumo, tendran la
siguiente forma de pago:

1. Lalinea de Libre Inversién, Compra de Cartera y Rehabilitacion Financiera: Descuento por némina
(acuerdo de libranza).
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2. Pignoracion de Subsidio: Descuento de la cuota monetaria
o Garantias:

Para las lineas de crédito, Libre inversion, Compra de cartera y Rehabilitacion financiera, se exigifa
como garantia, Pagaré firmado en blanco por deudor y codeudor (cuando exista) y Cartasde )
instrucciones, asi como estar amparadas por Seguro de Vida Grupo Deudores, Pdliza de Desempleo,
y en los casos que aplique tomar la  cobertura crediticia OGADE.

p
Para los créditos de Pignoracion de Subsidio, el deudor debe presentar como respaldo, un codeudor

personal 0 tomar la cobertura crediticia . _FOGADE.
« Criterios de calificacion: '/\)

\
e Laantigiedad minima laboral dependera del tipo de copt@etallade de la siguiente manera:

)
ANTIGUEDAD
LABORAL

TIPO CONTRATO (”

Indefinido / éarrera é] M
L eses

Administrativa y

Fijo § ) 24 Meses

Temporﬁ \ 12 Meses

Obfa o lapor ./ 12 Meses

Ve

L\ibre nombramiento y remocién |6 Meses

Contrato oficial 0 Provisionalidad|24 Meses

< P
/. \\

La.aprobacion de las solicitudes de crédito para las lineas de Libre Inversion, Compra de Cartera y
Rehabilitacion  Financiera, estara sujeta al cumplimiento de los siguientes criterios:

CRITERIOS DE CALIFICACION
PUNTAJE CALIF.
VARIABLES MAXIMO |CRITERIOS MAX.
20 Calificacion mayor 710 puntos(20
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Calificacion entre 600y 710 (15
Comportamiento en la No , reportadq . ( Sin
Central de Riesgo experiencia crediticia) 10
Historial de Calificacion ~ menor 600 ’
pagos puntos 0 /
Comportamiento Realizé pagos oportunos 5 \
Crediticio enfs Realizé pagos vencidos 0
COMFANORTE No ha tenido crédito 2
Flujo neto > 30% 20
Flujo neto >= 20% y hasta
Capacidad de pago |20 30% 15
Flujo neto <=15% >20% 10
Flujo neto <=15% 0
Capacidad |[Endeudamiento 5 <=80% 5
Econdmica [Financiero > 80% 0
>3 SMMLV 5
> de 2 SMMLV y hasta 3
Total Ingresos 3) SMMLV 3
> de 1 SMMLV y hasta 2
SMMLV 1
>= a2 afios 10
Antigliedad laboral (10 < a2 afios y antigiiedad > con
otro Empleador 3
Indefinido - Carrera
administrativa 10
Tipo de contrato 10 Fijo renovable o convenio
Asociacion S
Respaldo Por labor o servicio 3
Salud oficial 2
Salud privado 8
Privado (segun sector de la
Empresa 10 economia) 10
Oficial (segun analisis) 10
Financiero o
Servicios 10
Edad del solicitante |4 Entre 30y S0afios 6
Otros Menor a 30 o mayor a 50 afios|2
Tipo de vivienda 3 Familiar 2
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Arrendada 0
Primaria 1
Nivel educatvo |3 Secundaria 2 &
Técnica o Tecnologica 3 \ )
Profesional 4 N
Composiciéon ~ Grupo 5 Pareja con max. 2 hijos 5 ’
Familiar Otros casos 2 p
MAXIMO DE PUNTOS 100 219 ‘

PUNTAJE PARA APROBACION:‘/ ~

>DE75 |APROBADO <
SUJETO,AVERIFICACION PARA
DE 51 A 75|APROBACION

<=A50 |RECHAZADO

\ 7

En cuanto a la linea de Pignoé:ién de Subsidio no le aplican estas condiciones, teniendo en cuenta
los montos de aprobamoe y la forma de pago por descuento automatico de la cuota monetaria del
subsidio, por lo cual (se exige: Pago al dia de aportes parafiscales, estar recibiendo cuota monetaria
por los beneficiarios“sujetos_de pignoracion y autorizacion de la empresa mediante firma en el
formulario de crédito. ™

Apro diante: “Acta de Consejo Ordinario de COMFANORTE No. 1100 del 30 de agosto de
mdon se aprueba el Manual de Crédito y Cartera”

4.34' POLITICA DE TASAS DE INTERES

* Politica General: Propender por la sostenibilidad financiera de la operacidn y ofrecer a nuestros
afiliados una tasa de interés competitiva que les permita financiar sus necesidades de crédito.

¢ Instancias de decision: El Consejo Directivo de la Corporacion aprueba las tasas de interés para
las lineas de crédito que se oferten.
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Revision de las tasas de interés: En caso de presentarse variaciones en las tasas de interés en
el mercado, se presentara ante el Consejo Directivo de la Corporacidn, proyecto de ajuste a las
ofertadas por la Caja, para su aprobacion correspondiente.

Las tasas de los créditos, estan determinadas por la tasa vigente en el momento de desembolso
y se mantienen fijas durante la vigencia del crédito, salvo acuerdos de pago y reestructuram(}nés
de la obligacion.

b

Parametros basicos para estructuracion de la tasa: Para la estructuracion de las\tasas de

colocacion de créditos, se debera considerar la categoria de afiliacion, el riesgo ydla sostenibilidad

de la operacion. La tasa base es la Categoria C, que integra criterios_de costo /u Sgo Yy
sostenibilidad. \
)

Tasa por categoria de afiliacion ;
p g / '/\ )
¢ N\
<
TASA Y ADICIONES POR CATEGORIA DE AFILIACION
CATEGORIA TASA
A / [Tasa basg— X
B | [Tasabase-Y
Cc “_[Tasa base

Entiendase que X y<Y sen oS puntos diferenciales de base que seran determinados por
externalidades dél mercado financiero y aprobados por el Consejo Directivo de la Corporacién.

b

Ta(§a de referencia para colocacion de créditos:

(/ Da tasa de referencia para la colocacion de créditos sera el DTF el spread que autorice el Consejo
#

ectivo.

( ) DTF.- Es el indicador que se calcula semanalmente con base en el promedio ponderado de las

V.

tasas de interés efectivas de captacion a 90 dias (las tasas de los certificados de depdsito a
término (CDT) a 90 dias) de los establecimientos bancarios, corporaciones financieras,
compaiiias de financiamiento comercial, certificado y publicado por el Banco de la Republica.

Tasa Spread Efectivo Anual:
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Tasa EA. = DTF Efectivo Anual Spread Efectivo Anual
o Tasa Spread Vencida:

Se negocia tasa spread en términos de tasa vencida, por lo cual se convierte la DTF de efe@a
a nominal vencida, se suma al spread vencido y luego el total de esta sumatoria se convierte'a

efectiva. S
p
Aprobada mediante: “Acta de Consejo Ordinario de COMFANORTE No. 1100 del 30'de fgosto de
2023 “En donde se aprueba el Manual de Creédito y Cartera” )
4.35 POLITICA TRATAMIENTO DE LA INFORMACION '/ /

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SA@\JDER\+COMFANORTE persona
juridica identificada con Nit. 890500516, cuyo domicilio social se encuentra en la AVENIDA 1 CALLE
9 No. 0-95 ESQUINA, constituida de conformidad cog las Ieyes de la Republica de Colombia, ha
desarrollado la presente politica, que contiene<las dlrect\rlces generales necesarias para brindar
proteccion a los titulares, cuyos datos personal{/sean recolectados, almacenados, usado, circulados,
suprimidos y/o tratados en la entidad. Esta politica pr ende garantizar la seguridad sobre cualquier
riesgo de vulneracion de derechos del i Iar de datos con miras a garantizar su dignidad a partir del
cumplimiento de las obligaciones-establecidas en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario.

Contenido < \ )
€
a) L \ .................................................................................. DESTINATARIOS52
b) 2_.(., ............. P TITULARES, DATOS Y FINALIDADES52
oy I T N, TR DISPOSICIONES NORMATIVAS68
N S DEFINICIONES69
) Dt OBLIGACIONEST71
ff  6.ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA SOBRE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS71
) I R PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES72
i.7.1  Principios Relacionados con la Recoleccién de Datos Personales.............ccccccvuenianee 72
ii.7.2  Principios relacionados con el uso de datos personales............ccooeevervvvevceresisrenennnn 74
iii.7.3  Principios relacionados con la calidad de la informacion ............ccccoeveveveieiriiiciereienenee. 74

iv.7. Principios relacionados con la proteccién, el acceso y circulacién de datos personales74
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h) 8, DERECHOS APLICABLES A LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES75

i) 9.PROCEDIMIENTO PARA EJERCER SUS DERECHOS COMO TITULAR DE LOS DATOS
76

i) 10.ACCIONES PREVIAS A QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRKY \
010 1= 1031 TS 77 )

k) 11.DEBERES DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SAIQIAI\J(DER“
— COMFANORTE COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO. ....c.ovovevviiiciinnen. S, ¥ 78

v.11.1 Deberes respecto del titular del dato .......ooovveeveeee oo it AT YR 478

vi.11.2  Deberes respecto de la calidad, sequridad y confidencialidad de Io datos ﬁ)ersonales78

vii.11.3 Deberes cuando realiza el tratamiento a través de un enca(rq/adqo subencargado. ... 78

viii.11.4  Deberes respecto de la superintendencia de mdustrla!v/comeruo ............................. 79
ix.11.5 Deberes cuando obra como encargado del tratamiento de datos personales ............ 79

1) 12, ¢ NIVELES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.80
M) 13 gl Rt VIDEQVIGILANCIA80
N 1 s ) .......................... AVISO DE PRIVACIDAD80
0) {1 TN SO VIGENCIA DE BASES DE DATOS81
p) 16.MODIFICACION Y/O ACTUALIZACl‘/OfN DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION .......oooovirrr ity e e e e R 81

¢ )

1. DESTINATARI6S

Esta Politica se ha establecido para otorgar proteccion a todas las personas naturales cuyos datos
personales se encuentren en las bases de datos de CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL
NORTE DE SANTANDER — COMFANORTE.

T)ITULARES, DATOS Y FINALIDADES

)Dara el normal desarrollo de la mision organizacional y el cumplimiento de las obligaciones

adquiridas, CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE realiza el tratamiento (recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y
supresion) de los datos personales de los titulares mencionados a continuacion:

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES POR CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE

TITULAR DATOS PERSONALES
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CLIENTES

Nombre y apellido, Numero de documento de identidad, Sintomas,
Temperatura

PROVEEDORES

Actividad econdmica, Aportes parafiscales, Area laboral, Cargo, Condicion
de afiliado, Correo electrénico corporativo, Correo electronico personal
Datos de salud, Departamento de residencia, Direccion del trabﬁK
Direccion de residencia, Edad, Fecha de nacimiento, Firma digital,
Firma manuscrita, Género, Imégenes de video, consulta de |
delitos sexuales contra menores, Instituto educativo donde ‘estudia,
Lugar de expedicion del documento de identidad¢” Municipio de
residencia, Nombre y apellido, Numero de celular-persenal, Numero
de documento de identidad, Numero de teléfonr(corporativo Numero
de telefono personal, Profesion, Registro unico tribbitario - RUT,
Salario, Tipo de afiliado, Tipo de conpa?o T|po de“documento de
identidad. Y.

EMPLEADOS

Area laboral, Cargo, Firma manu§c/ta Nombreyapellldo Numero de
documento de identidad. €

VISITANTES

Firma manuscrita, Imagerges dewvideo, “Jornada laboral, Nombre vy

REFERENCIADORES

apellido, Numero de d_ocu ento de identidad, Sintomas, Temperatura.

Cargo, Correo e_IectG\ico p}ersonal, Direccion de residencia, Empresa
donde labora, Eecha de_expedicion del documento de identidad, Firma
manuscrita, Im'genes/'de video, Nombre y apellido, Numero de celular
persopal, Numero de documento de identidad, Numero de teléfono
cor;ﬁ)ativo;\Numero de teléfono personal.

¢
CONTRATISTAS

)

“Jde residencia, Fecha de nacimiento, Firma manuscrita, Imagenes de video,

N\ 7

Aréa laboral, Cargo, correo electronico personal, Datos de salud, Direccion

[nhabilidad por delitos sexuales contra menores, Lugar de expedicion del
documento de identidad, Nombre y apellido, Numero de celular personal,
NUmero de documento de identidad, NUmero de teléfono personal,
Profesion, Red social, Registro unico tributario - RUT, Salario, Tipo de
contrato.

PRACTICANTES O
PASANTES

Area laboral, cargo, Composicion familiar, Datos de salud, Edad, Entidad
bancaria, Estado civil, Firma manuscrita, Hobbies, Huella dactilar,
Iméagenes de video, Inhabilidad por delitos sexuales contra menores,
Instituto educativo donde estudia, Lugar de expedicion del documento de
identidad, Nombre y apellido, Numero de celular personal, Niumero de
cuenta bancaria, Numero de documento de identidad, Numero de teléfono

personal, Parentesco, Profesion, Tipo de documento de identidad.
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AFILIADOS

Actividad econdmica, Administrador de fondos de pensiones - AFP,
Afiliacion a administradora de riesgos laborales - ARL, Afiliacion a entidad
promotora de salud - EPS, Afiliacién a medicina prepagada, Afiliacién a
sisben, Alergias, Antecedentes disciplinarios, Antecedentes fiscales;
Antecedentes médicos, Antecedentes penales, Barrio de residencia, Ca{a

Compensacion, Calidad de beneficiario de EPS, Calidad de cabeza de
familia, Calidad de cotizante, Calidad de pensionado, Calidad de Servidor,
publico, Cargo, Categoria de afiliacion a caja de compensacion, Ciudad de
residencia, Coédigo de afiliado a caja de comp;fzaci' , Composicion
familiar, Condicién de afiliado, Condicion de-danmificado, Condicién de
desplazado, Condicién de victima, Consun&e,servicio publico, Consumo
de sustancias alcoholicas, Consumo sustancias psicoactivas, Consumo
de sustancias toxicas, Contac{.o de “emergencia, Correo electronico
corporativo, Correo electrénico personal, Creencia religiosa, Departamento
de residencia, Deporte que p[actica, Diagndstico médico, Direccion del
trabajo, Direccion de r, Sidencia, Discapacidad, Dominio de bien inmueble,
Edad, Empresa d_ondéabora) Enfermedad, Entidad bancaria, Estado civil,
Estado de salud, Estade._psicolégico, Estrato social, Fecha de defuncién,
Fecha de expgcién dél documento de identidad, Fecha de nacimiento,
Firma digital, Firma manuscrita, Fondo de cesantias, Formacién académica,
Gérfri, Grado escolar, Gustos, Habitos, Historia clinica, Historia laboral,
[Hobbies, Horario estudiantil, Huella dactilar, Imagenes de video, Imégenes
fotegraficas, Incapacidad, Instituto educativo donde estudia, Instituto

. leducativo donde estudid, Instituto prestador de salud - IPS, Jornada laboral,
|lugar de expedicion del documento de identidad, Lugar de nacimiento,

[Medicacién, Municipio de residencia, Nacionalidad, nivel académico, Nivel
educativo, Nombre y apellido, Numero de celular personal, Nimero de
crédito, NUmero de cuenta bancaria, Numero de documento de identidad,
Numero de hijos, Numero de identificacion tributaria - NIT, Numero de
personas a cargo, NUmero de teléfono corporativo, Numero de teléfono
personal, Numero unico de identificacion personal - NUIP, Oficio,
Orientacion sexual, Origen étnico, Origen racial, Parentesco, Patologias,
Pertenencia a poblacion especial, Pertenencia a régimen contributivo,
Pertenencia a régimen subsidiado, Peso, Placa de vehiculo, Poseedor de
subsidio, Profesion, Programa académico, Referencia personal, Resultados
de examen médico, Salario, Sector rural / urbano, Sintomas, Temperatura,
Tipo de afiliado, Tipo de contrato, Tipo de documento de identidad, Tipo de

de Compensacion Familiar, Calidad de beneficiario de (aja def
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sangre, Tipo de vivienda, Tratamiento médico, Vacunas, Valor de activos,
\Valor de cuota, Valor de deuda, Valor de egresos, Valor de ingresos.

USUARIOS

Actividad econdmica, Administrador de fondos de pensiones - A(FP,
Afiliacion a administradora de riesgos laborales - ARL, Afiliacién a entidad
promotora de salud - EPS, Afiliacién a medicina prepagada, Afiliacion a|
sisben, Alergias, Antecedentes disciplinarios, Antecedentes 'sc’éles,
Antecedentes médicos, Antecedentes penales, Barrio de residencia, Caja
de compensacion familiar, Calidad de benéciario\ de. caja de
compensacion, Calidad de beneficiario de EPS, alidad)de cabeza de
familia, Calidad de cotizante, Calidad de peﬁsioyadc;, Cargo, Categoria de
afiliacion a caja de compensacion, Cgi}d(d de'residencia, Codigo de afiliado
a caja de compensacion, Composicién familiar, Condicién de afiliado,
Condicién de damnificado, Condicién de desplazado, Condicion de victima,
Condicién psicosocial, Cofisumo de  servicio publico, Consumo de
sustancias alcoholicas,Consume, de sustancias psicoactivas, Consumo de
sustancias toxicas, | Contagto de emergencia, Correo electronico
corporativo, Copfeo eleetrénico personal, Creencia religiosa, Departamento
de residencia,Geportg; que practica, Diagnéstico médico, Direccion del
trabajo, Direccion-de residencia, Discapacidad, Dominio de bien inmueble,
Edad, Empresa donde labora, Enfermedad, Entidad bancaria, Estado civil,
Estado de §)a|ud, Estado psicolégico, Estrato social, Fecha de defuncién,
Fech§ de expedicion del documento de identidad, Fecha de nacimiento,
Firma digital, Firma manuscrita, Fondo de cesantias, Formacion académica,

1Género, Grado escolar, Gustos, Habitos, Historia clinica, Historia laboral,

Horario estudiantil, Huella dactilar, Imégenes de video, Imagenes
fotogréficas, Incapacidad, Instituto educativo donde estudia, Instituto
educativo donde estudid, Instituto prestador de salud - IPS, Jornada laboral,
Lugar de expedicion del documento de identidad, Lugar de nacimiento,
[Medicacién, Municipio de residencia, Nacionalidad, Nivel académico, Nivel
educativo, Nombre y apellido, Nucleo familiar, NUmero de celular personal,
NUmero de cuenta bancaria, Numero de documento de identidad, Nimero
de hijos, Numero de identificacion tributaria - NIT, Numero de personas a
cargo, Numero de teléfono corporativo, Numero de teléfono personal,
NUmero unico de identificacién personal - NUIP, Oficio, Orientacién sexual,
Origen étnico, Origen racial, Parentesco, Patologias, Pertenencia a
poblacion especial, Pertenencia a régimen contributivo, Pertenencia a
régimen subsidiado, Peso, Poseedor de subsidio, Profesion, Programa
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académico, Resultados de examen médico, Salario, Sector rural / urbano,
Sintomas, Talla, Temperatura, Tipo de afiliado, Tipo de contrato, Tipo de
documento de identidad, Tipo de sangre, Tipo de vivienda, Tratamiento
médico, Vacunas, Valor de cuota, Valor de ingresos. .

Cargo, ciudad de residencia, Correo electronico corporativo, Coffreo

electronico personal, direccion de residencia, Edad, Fecha de nacimientoy],

Firma manuscrita, Género, Huella dactilar, Imégenes de video, Nombre y
apellido, Numero de celular personal, Numero de documefito de identidad,
NUmero de teléfono corporativo, Numero de teléfono personal, Parentesco,
Tipo de afiliado, Tipo de documento de identidad, Yalor de)cuota, Valor de
deuda

Comfanorte
TERCEROS
BENEFICIARIOS

Vs P
)

Actividad economica, Administrador d (fgndds de pensiones - AFP,
Afiliacion a administradora de riesgos-laborales - ARL, Afiliacion a entidad
promotora de salud - EPS, Afiliacion a“medicina prepagada, Afiliacion a
sisben, Alergias, Antecedentes disciplinarios, Antecedentes fiscales,
Antecedentes médicos, Antecedentes penales, Barrio de residencia, Caja
de compensacion fmiliar,_ Calidad de beneficiario de caja de
compensacion, Calidad de tﬁaneficiario de EPS, Calidad de cabeza de
familia, CaIidaée cotizante, Calidad de pensionado, cargo, Categoria de
afiliacion a caja'de coméensacién, Ciudad de residencia, Codigo de afiliado
a caja”de compensacion, Composicién familiar, Condicién de afiliado,
Coréi:ién damnificado, Condicion de desplazado, Condicién de victima,
Consumo de servicio publico, Consumo de sustancias alcohdlicas,
Consumo de sustancias psicoactivas, Consumo de sustancias tdxicas,

“ [Contacto de emergencia, Correo electronico corporativo, Correo electronico

personal, Creencia religiosa, Departamento de residencia, Deporte que
practica, Diagndstico medico, Direccion del trabajo, Direccion de residencia,
Discapacidad, Edad, Empresa donde labora, Enfermedad, Entidad
bancaria, Estado civil, Estado de salud, Estado psicolégico, Estrato social,
Fecha de defuncién, Fecha de expedicion del documento de identidad,
Fecha de nacimiento, Firma digital, Firma manuscrita, Fondo de cesantias,
Formacion académica, Género, Grado escolar, Gustos, Habitos, Historia
clinica, Historia laboral, Hobbies, Horario estudiantil, Huella dactilar,
Imégenes de video, Imagenes fotogréaficas, Incapacidad, Instituto educativo
donde estudia, Instituto educativo donde estudio, Instituto prestador de
salud - IPS, Jornada laboral, Lugar de expedicién del documento de
identidad, Lugar de nacimiento, Medicacion, Municipio de residencia,
Nacionalidad, Nivel académico, Nivel educativo, Nombre y apellido, Nucleo
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familiar, NUmero de celular personal, Numero de documento de identidad,
NUmero de hijos, Nimero de identificacién tributaria - NIT, Numero de
personas a cargo, Numero de tarjeta profesional, Numero de teléfono
corporativo, Numero de teléfono personal, NUmero unico de identificaci¢
personal - NUIP, Oficio, Orientacién sexual, Origen étnico, Origen ra&gIIT
Parentesco, Patologias, Pertenencia a poblacion especial, Pertenencia af
régimen contributivo, Pertenencia a regimen subsidiado, Peso, Rosegdor|
de subsidio, Profesion, Programa académico, Resultagos de &xamen
médico, Salario, Sector rural / urbano, Tipo de afiliade, Tipe_de gontrato,
Tipo de documento de identidad, Tipo de sanir)e, Tipo de- vivienda,
Tratamiento médico, Vacunas, Valor de cya, Valor de 3euda, Valor de
ingresos. )

Comfanorte
TRABAJADORES
DIRECTOS

¢
Vs g
*®

"Imégenes fotogréficas, Instituto educativo donde estudia, Jornada laboral,

Accidentes, Administrador de fondos“de pensiones - AFP, Afiliacion a
administradora de riesgos laborales - ARL, Afiliacion a entidad promotora
de salud - EPS, Afiliacion a %isben, Alergias, Antecedentes médicos, Area
laboral, Barrio de residencia,“Caja-de compensacion familiar, Calidad de
beneficiario, Calidad 'pensionado, Cargo, Categoria de afiliacién a caja
de compensacion, C{iﬂad d} residencia, Cédigo de afiliado a caja de
compensacion,/ composicién familiar, Condicién de afiliado, Correo
electronico corggrativog’Correo electrénico personal, Deporte que practica,
Departamento de residencia, Direccion del trabajo, Direccion de residencia,
Diséacid , Edad, Empresa donde labora, Enfermedad, Entidad
bancaria, Estado civil, Estrato social, Fecha de nacimiento, Firma
manuscrita, Firma digital, Formacién académica, Género, Grado escolar,
Horario estudiantil, Horario laboral, Huella dactilar, Imagenes de video,

Lugar de expedicion del documento de identidad, Lugar de nacimiento,
[Medicacion, Municipio de residencia, Nivel académico, Nivel educativo,
Nombre y apellido, Numero de celular personal, Numero de cuenta
bancaria, NUmero de documento de identidad, NUmero de hijos, NUumero de
libreta militar, Numero de licencia de conduccion, Numero de personas a
cargo, Nimero de tarjeta profesional, Nimero de teléfono corporativo,
Numero de teléfono personal, Oficio, Origen étnico, Origen racial,
Parentesco, Patologias, Pertenencia a organizaciones sociales, Profesion,
Programa académico, Reconocimiento laboral, Red social, Referencia
personal, Salario, tipo de afiliado, Tipo de contrato, Tipo de documento de
identidad, Tipo de sangre, Valor de cuota, Diagndstico médico, Gustos,
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Hobbis, Sector rural/urbano, Tipo de vivienda, Vacunas, Valor de deuda,
\Valor de egresos, Valor ingresos.
TRABAJADORES |[Correo electronico personal, Imagenes de video, Nombre y apeliido,
INDIRECTOS

[Numero de celular personal, Numero de teléfono personal,. Cargo,
categoria de afiliacion a Caja de Compensacion, Condicién deé afiliado,|
Direccion de residencia, Estado Civil, Fecha de nagimiento; Firma
manuscrita, Género, Gustos, Imagenes Fotograficas, Instituto Educativo
donde estudia, Lugar de expedicion del doc(mentq de-.identidad,
[Numero de documento de identidad, Parentesco, MIf’rofesAi}')n, Red social,
Salario, Tipo de contrato, Valor de cuota,(\//alo; de Ingresos.

ASPIRANTE
A
TRABAJADOR

Administrador de fondos de pension?AFP',‘Afiliacién a entidad promotora
de salud - EPS, Barrio de residencia, Cargo, Ciudad de residencia, Correo
electronico personal, Direccion del trabajo; Edad, Estado civil, Fecha de
nacimiento, Firma manuscritg, Formacion académica, Huella dactilar, Lugar,
de expedicion del dogdmento de identidad, Lugar de nacimiento, Nivel
académico, Nivel e@ativo’, Nombre y apellido, Numero de celular|
personal, Numero de documento de identidad, Numero de libreta militar,
Numero de Iice(cia de gonduccion, Numero de personas a cargo, Numero
de tarjeta profesional, Nimero de teléfono personal, Oficio, Parentesco,
Proféién, Reconocimiento laboral, Referencia personal, Tipo de afiliado,
Tipo\de docuimento de identidad, Tipo de sangre, NUmero de personas a
cargo.

Vs g

/Estos datos personales son tratados conforme a las siguientes finalidades, a los lineamientos
de 1a Ley 1581 de 2012 y a la clasificacion establecida por el articulo 2.2.2.25.1.3 del Decreto

1074 de 2015.

)

FINALIDAD

DESCRIPCION
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Registro de asistencia y control de pasajeros participantes en
caravanas turisticas- Reserva de cupos - Cotizacién de personas que
Actividades se acercan para cotizar eventos - Registro de evidencia fotografica
asociativas, de eventos - Registro de evidencia fotogréafica y videos de eventos -

culturales, recreativas,
deportivas y sociales -
Gestion de actividades
culturales

Registro de evidencia fotogréfica, imagenes y videos de event?s/ -
Registro de asistencia a eventos - Registro de asistencia - control'de
caravanasturisticas - Alquiler de escenarios - Inscripcion en‘eventosy.
- Registro de evidencia fotografica, imagenes y videos deeventos y
clases virtuales — Recoleccion de informacion para la prestacgion de
servicios de recreacion y deportes - Registro de_asistencia.
Reservacion de espacios disponibles para evehtos = Cotizacion de
salones para eventos — Cotizacién de salones Egra eventos.

Actividades
asociativas,
culturales, recreativas,
deportivas y sociales -
Gestion de clubes o a
sociaciones

\.

Registro de asistencia a actividades sociatfvas - Ingreso a piscina -
Registro de asistencia actividadg,s{rl‘jpales de recreacion - Registro
de alojamiento de ingreso de- extranjeros. Ingreso zona camping.
Prestar servicios de recre?cién y.deportes

culturales, recreativas,
deportivas y sociales -
Gestion de medios dé
comunicacién socidl

deportivas, culturales, ' N

profesionales y )

similares £ .

Actividades k

asociativas, Inscripcion de ~period|!stas., Inscripcion de informacién de periodistas.

®

Capacitacion

Vs g

Diligenciamiento de los registros de asistencia a eventos,
capacitaciones reuniones y talleres.

\

Educacion

Control entrevistas de ingreso académico - Realizar el proceso
Individual de preinscripcion e inscripcidn en la institucién académica —
Informacién para traslado de los estudiantes a otras instituciones
educativas - Registro fotografico para el proceso de matricula
académica - Actualizacién de datos de alumnos, padres de familia -
Control entrevistas ingreso - Proceso de matricula condicional -
Permiso de salida de estudiantes - Proceso de preinscripcion e
inscripcion individual del estudiante - Identificar el estilo de
aprendizaje.
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Educacion y cultura
Becas y ayudas a
estudiantes.

Ficha de matricula 100% subsidiado categoria A y B - Recibo de
entrega del subsidio de alianzas deportivas - Compromiso de
presentacion de certificado de estudio.

.

Educacion y cultura
Deportes.

Desarrollo del proceso de aprendizaje a través de las clases virtuales
- Inscripcidn a escuelas deportivas - Autorizacion paraeventos
deportivos - Registro asistencia eventos deportivos. <

Educacién y cultura
Encuestas sociologicas
y de opinidn.

Encuesta evaluacién de prestacion de servicios ¢ Encuesta de
satisfaccion de servicios ofrecidos. y

/

Educacion y cultura -
EnsefianzaMedia

Registro de datos personales, académico y‘\dlsmpllﬁano de cada
estudiante - Medicion del nivel académico “y disciplinario del
Estudiante - Desarrollo del proces/cyde ap endizaje a través de las
clases virtuales.

Educacién y cultura -
Ensefianza pre-escolar
y primaria.

Registro para las Comunicagiones “con los Padres de Familia o
Acudientes - Desarrollo del proeeso de aprendizaje a través de las
clases virtuales - Registropara las Comunicaciones con los Padres
de Familia o Acudientes = _Proceso de matricula individual del
estudiante - Regi%ﬂ de dftos personales, académico ydisciplinario
de cada estudiante's Medi

Estudiante. fh

i6n del nivel académico y disciplinario del

L

Educacién y cultura -
Ensefianza
secundaria. (

Proceso de matricufa individual del estudiante - Registro de datos
personales, academico ydisciplinario de cada estudiante - Medicion

{mvel cadémico y disciplinario del Estudiante - Desarrollo del
proceso aprendizaje a través de las clases virtuales.

¢
Educacion y cultura -

Ensefianza. técnica o
tecnologica formal.
(- o

Ficha de matricula y/o egreso del Instituto Técnico Empresarial y
Laboral - Participacion y seguimiento en actividades y practicas
empresariales - Pactar compromisos por parte de los estudiantes -
Prospeccion de clientes y seguimiento egresados - Desarrollo del
proceso de aprendizaje a través de las clases virtuales - Realizar
seguimiento de los estudiantes egresados del Instituto - Seguimiento
practicas empresariales.

Educacion vy cultura
} Otras ensefianzas o
eventos.

Registro de asistencia a talleres académicos - Registro de asistencia
a escuela de padres - Asistencia eventos empresariales -
Participacién en actividades formativas, ludicas, culturales vy
democraticas - Registro de asistencia a talleres académicos - Eventos
empresariales - Desarrollo del proceso de aprendizaje a través de las
clases virtuales.
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o , Atencién al ciudadano/cliente (Gestién PQR) - Dar respuesta en los

Finalidades varias - ,. " e .
) términos y condiciones establecidas por la Ley a consultas, reclames'y

Atencion al ...

. . peticiones.
ciudadanol/cliente
(Gestion PQR) £
Finalidades varias -| Consolidados de satisfaccion e investigacion con el fin de actualizar datos
campanas de| a través de calidad del dato - Consolidados de satisfaceion e investigacion
actualizacion de | con el fin de actualizar datos a través de calidad del.dato ~Actualizacion de

datos personales en las procesos de la caja cdando.sean, requeridos -

Custodia yformacion de
bases de datos.

de cambios en el|Actualizacion de datos personales de ins tucione)'s académicas -
tratamiento de datos| Actualizar datos a través de la oficina vir}uél.

personales. : /

Finalidades varias - | Autorizacion para toma de imégepe/s - Adjuntar iméagenes y documentos
Concesion y gestion de | como soportes de afiliacion en la oficina, virtual - Autorizacion de permisos
permisos, licencias y | laborales a trabajadores. p

autorizaciones.

Finalidades  varias ] Custodia y almacenamiento de_ Historias Clinicas en cumplimiento del

Marco Legal — Respuesta a'solicitudes y peticiones de los entesde control
de la informagion contenida en las historias clinicas de los pacientes -
Digitalizacion,\almacenamiento y disposicion de los soportes documentales
de la Caja - Canservacion y custodia de Historias Clinicas para atender]
requerimientos de los titulares.

Finalidades  varias
Fidelizaciénde clientes

(.r

¢

Gestion de'‘empleados afiliados por empresa - Generacién de certificados

de afiliacion de empresas, trabajadores y aportes - Realizar llamadas
telefonicas para aclaracion de dudas en los requisitos de afiliacion -
Rentabilidad de la Organizacion en la gestion de lealtad del cliente de los
productos y servicios ofrecidos — Gestion de continuidad de empleados
afiliados por empresa.

i
Finalidaées \grias -
G?sﬂén_ de-estadisticas

internas.

Actividades de recolecciéon y analisis de informaciéon para generar
estadisticas — Segmentacién de informacion solicitada para generar
estadisticas de procesos internos - Estadisticas y demas actividades de
recoleccion y analisis de informacion que se lleven a cabo.
Segmentaciones solicitadas para estadisticas de procesos internos.

Fin%lidades varias -
Gestion desanciones.

Toma de version de hechos del accidentes laborales

Finalidades va
rias - Procedimientos
administrativos.

Contrato de arrendamiento - Recopilar los resultados de la evaluacion del
desempefio de los trabajadores reflejado en los Objetivos del proceso,
habilidades corporativas y la participacion en el Sistema de Gestion Integral
SGI -.Registro afiliados, novedades de afiliacion, declaraciones y
certificados internos - Registro de Certificado de Supervivencia - Registro

de entrega de certificados - Registro de préstamo de articulos -
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Autorizacion exoneracion de responsabilidad a favor de COMFANORTE
- Registro fotografico para la legalizacién de vidticos - Registro de
afiliaciones y novedades de empresas y trabajadores - Registro de
certificado de estudios - Registro de documentos de identidad. -
Administracion del archivo digital de la Caja - control de los docugaéntos
recibidos para facilitar la disponibilidad y la consulta - Consulta de
trabajadores activos para asignar beneficios segun contrato - Evidencia.de|
los Procesos Disciplinarios. Registro de trabajadores activos gira | asignar
beneficios. (

\'

(‘ \)\\ V4
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Finalidades varias -
Registro de entrada y
salida de documentos.

Establecer Control de peticiones de copias de Historias clinicas -
Digitalizacion de correspondencia - Digitalizacion, almacenamiento™y
disposiciénde los soportes documentales de la Caja.

Finalidades varias -
Remisidn de
informaciéon a los
titulares, relacionada

con el objeto social dela
organizacion.

Entrega de deberes y derechos a los trabajadores afiliado
¢

(' \

"

Gestion contable,
fiscal yadministrativa
- Atencién y
seguimiento de
requerimientos de
autoridad  judicial o

administrativa.

Reportar informacion requerida por una entidad phblica d administrativa en
ejercicio de sus funciones legales .o%porJorden judicial - Reportar
informacion a lasautoridades compgtéltes =Causacion de lasoperaciones
contables - Reporte de informaqjc')ﬁ exdégena ala DIAN.

y

~

Gestién contable,
fiscal y
administrativa -
Gestion administrativa.

documental - {Compatar informacién entre procesos de COMFANORTE
para realizar identifica€ion de finalidades de su uso en cada subproceso —
Ideficar en el nucleo de la empresas el uso de los programas de ahorro

Elaboracion dzas tablas de retencion documental y tablas de valoracion

porfpartes de los trabajadores afiliados — Informacién de contratos
«celef rados/bor COMFANORTE para requerimientos de entes de control -
Elaborar informes de gestion y ejecucion de actividades contratadas -

<_ | Demostrar cumplimiento de requisitos de contratacion - Pago de ARL
estudiantes Instituto Técnico practicas empresariales.
Suscripcidn de contrato de hospedaje en centrosvacacionales. Actividades
Gestion ontable, | de servicio al cliente y mercadeo - Estrategias comerciales de venta -

fiscal yadministrativa
- C{ie'sti}_c;)n de clientes.

A

Prospeccion de clientes. Contacto con clientes para promocionar
productos y servicios de la COMFANORTE - Registro de informacion de
clientes - Almacenar los datos de los clientes para efectuar el proceso de
compra, facturacion, evaluar la calidad del servicio y enviar informacion
relacionada con los servicios o actividades de la Caja.

y,
Gestién contable,

fiscal yadministrativa -
Gestion de cobros y
pagos.

Realizar proceso de cobranza - Realizar cobrosy pagos a terceros -
Soportar la creacién de proveedores y gestion de pagos - Registro depago
de preinscripciones de matriculas - Realizar procesos de cobro de
matricula y pension académica.

Gestidén contable,
fiscal yadministrativa
- Gestion de

Realizar tramites de facturacion de servicio prestado a los clientes.




Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

Fecha: 30/04/2025

PROCESO: Planeacion/Planeacion

Comf 9"}’{“-’ Version: 7
facturacion.
Almacenamiento de informacion de proveedores - Inscripcion y seleceion de
Gestidn contable, | proveedores - Inicio de relaciones comerciales - Soportar la creacién de)
fiscal yadministrativa | proveedores y gestion de pagos - Recoleccion de datos de fproveedores
- Gestion de| para realizar compras de Comfanorte - Aimacenamiento de infarmacién de
proveedores. proveedores para inscripcion y seleccion como proveedor - Identificacion
de partes contractuales y adquisicion de obligaciones. a
Gestidn contable, Q
fiscal y| |dentificacion de partes en la relacion contractual para la suscripcion de
administrativa -| obligaciones. / )
Gestion econdmica vy //'

contable.

{

Guardar una trazabilidad en el fiempo Sobre las diferentes solicitudes de

Gestion contable, DY . _ . - :

fi ;o .| cotizacion o negocio pog”parte~.del usuario - Inicio de relaciones
iscal y administrativa . N . .

_ Historicos Je | cOmerciales para el crecimiento- economico - Establecer Alianzas
relaciones comerciales. Comerciales para alfénzar ebjetlvos deseados

Gestion contable,

fiscal y administrativa -

Poder juridico ppara ‘participacion en la asamblea general de afiliados -
Verificacion @de requisitos para la suscripcion de contratos de

Verificacion de | arrendamientoX,
requisitos juridicos,
técnicos y/o financieros. \
— \
Gestidn contable, [€ /

fiscal y administrativa -
Verificacion de riesgo de

Cumplircon normativas en el manejo de protocolos de Salud

salud. .

Gestion  técnica v/ Identificar los ingresos y salidas de los funcionarios de COMFANORTE -
administfativa \ -| Registro en el sistema de informacién del servicio de empleo.
A?ainistracién de

sistemas de informacion

Publicidad y| Analisis de perfiles para viabilidad de servicios especificos

praspeccidén comercial
- Anélisis de perfiles.

Publicidad Y]
prospeccién comercial
- Encuestas de opinion.

Encuestas de satisfaccion de productos y servicios ofrecidos - Encuestas
y demas actividades de recoleccion y anélisis de informacién que se lleven
a cabo - Viabilidad de servicios especificos - Recoleccién de informacion
para analisis de estadisticas de servicios que lleva a cabo COMFANORTE.
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Publicidad y| Dar inicio a negociacion, verificacion y socializacién de informacién para
prospeccién brindar servicios especificos - Promocion, ofrecimiento y disefio de
comercial -| servicios - Presentacion de propuestas comerciales de servicios.
Ofrecimiento _
productos y servicios. V4

Inicio de relaciones comerciales - Envio de informacién con “fines

Publicidad y| comerciales - Realizar actividad comercial y promocion del @bjeto social
prospeccién de la Caja y el de sus empresas filialeso vinculadas - Telemergadgo para
comercial -| convocatorias de conferencias o eventos - Soportes de visitas
Prospeccién empresariales - Prospeccion de clientes - Reproduccvon de ‘video y
comercial. fotografias con fines promocionales y comercial
Publicidad y| Reproduccién de video y fotografias con fines prdmocionjales y publicitarios

prospeccidn comercial -
Publicidad propia.

- Promocion de eventos y capacitaciones/Re lizarpublicidad y promocién
del objeto social de la Caja y el de sts empresas filiales o vinculadas -
Promocion de eventos y capacitacjohes.

Publicidad y
prospeccién comercial
- Sistemas de ayuda ala
toma de decisiones.

Registro de asistencia a grupostfocales.
¢
/

Recursos humanos
Control dehorario.

Registro de cumplimiiento dg horario laboral de los colaboradores.

Recursos  humanos
Formacidonde personal.

Registro, verifieaciony efectividad de induccion a trabajadores - Verificar
que el trabajador realizo transferencia de conocimiento y la gestion
perﬁnte por realizar - Identificacion de perfil de los trabajadores -
Ve flcacmh de empalme de trabajadores

Recursos humanos( -
Gestion dendmina.

Determinar la capacidad de endeudamiento que el trabajador tiene para
adquirir otra obligacién financiera de acuerdo al salario devengado.

Recursos h manos
Gestion @epersonal.

)

)

Contrato de prestacion de servicios profesionales - Identificacién de partes
contractuales y adquisicion de obligaciones - Contrato laboral los docentes
- Identificacion de perfil de los trabajadores - Evidencia Grabacién Proceso
Disciplinario - Evaluacion y resultados de desempefio de trabajadores -
Verificacion de transferencia de conocimiento - Reintegro laboral de
trabajadores por incapacidad - Orden de prestacion de servicios -
Reintegro laboral de trabajadores por incapacidad - Consulta de
Inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra Menores de Edad.

Promocion y gestion de
empleo.

Recursos humanos -+ Analisis de causas que provocaron el accidente del trabajador para la|
Prevencién de riesgos| determinacién de acciones correctivas - Cumplir con los protocolos en el
laborales. manejo depandemias

Recursos humanos -] Cumplimiento ruta de empleabilidad - Registro de las personas que asisten

a eventos, capacitaciones, ferias de empleo - Registro en el sistema de
informacion del servicio de empleo - Inicio de la primera experiencia laboral
- Inicio de la primera experiencia laboral




Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

Fecha: 30/04/2025

Comfanorte

PROCESO: Planeacion/Planeacion

Version: 7

Recursos humanos -
Promocién vy seleccion
de personal.

Identificar y validar el nucleo familiar de aspirantes a trabajadores -
Identificar las habilidades corporativas del aspirante a trabajador - Datos
deingreso laboral - Contrato Individual de trabajo a término fijo inferior a un
afio - Certificar que el trabajador que ingresa no tiene ningun conflicto_de
interés. g

Salud.

Registro del certificado médico de discapacidad

(

Seguridad - Seguridad.

Apoyo a la vigilancia y seguridad de la sede principal, sedes de'los.centros
vacacionales, colegio, ecoparque, centro educativo, la YISC - Registro de
video vigilancia para apoyar laseguridad-Control .de seguridad para los
menores de edad de los CDI. / 5N

Seguridad - Seguridad Y|
control de acceso a
edificios.

Monitorear el acceso a las instalaciones.-de ILLas dife’rentes sedes de
Comfanorte - Control de vigilancia, Reg@tro},de ingreso y salida de los
funcionarios de COMFANORTE - Registro.dé visitantes.

Servicio de salud -
Historial clinico.

Custodia Historias Clinicas en cyrﬁplimiento del Marco Legal — Entrega de
informacion de Historias Clinica a “entes de control — Conocer
antecedentes médicos deltrabajador para inclusién en programas de
Estilo de Vida Saludable:

Servicio de salud -
Programas depromocion
y prevencion.

Control asistencia { jornaias de vacunacion, Control de asistencia a
jornadas devafunac on

Servicios econdmicos -
financieros y seguros -
Cuenta de crédito.

Requerimient&de informacion para consignacion de la cuota monetaria —
Rec?erimiento deinformacion para estudio de crédito.
\

Servicios econdémico -
financieros y seguro§_ —

cumplimiento /
incumplimien de
obligaciones finangieras

Solisitud estudio de crédito, Solicitud estudio de crédito, Solicitud estudio
de.crédito - Autorizacién para consultar y reportar informacion financiera
alas centrales de riesgo.

Servicio$ eco>§gmico -
fin{aﬁ’cie_ros Y. seguros -
Gestion' de tarjetas de
créditos y similares.

Autorizacion de tratamiento de datos personales para realizar solicitud de
creacién de cuenta bancaria.

Sep\/icios economicos -
financieros y seguros -
Prestacion de
servicios de solvencia
patrimonial y crédito.

Ofrecer créditos pre aprobados - Servicio de fianza para cobertura de
riesgo, Actualizacion del funcionario autorizado para firma de libranzas -
Autorizacion del trabajador para descuento por némina de lacuota del
crédito aprobado - Autorizacion para descuento por némina de la cuota del
crédito aprobado - Actualizacion de datos para llevar a cabo cobros de
libranzas — Registro de compromisos de las empresas para el manejo de
libranzas.

Servicios economicos -

Determinar numero de seguros ofrecidos a partir de la reserva de cupos.

financieros y seguros -
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Seguros Generales.

Trabajo y bienestar social
- Accién a favor de
inmigrantes.

Registro de datos de extranjeros en instituciones educativas y/o
académicas - Registro de datos de extranjeros en instituciones educativas
ylo académicas — Registro de extranjeros a centros vacacionales. ¢

Trabajo y bienestar
social -Ayudas para el
acceso a vivienda.

Asignacion subsidio familiar del programa de viviendas de interés sacial
del estado - Verificar el cumplimiento de la normatividad y requisitos para
postulacion al programa de vivienda de interés social 0 su mejord, entre
otros — Administracion de beneficios de los fondos de fivienda e interes
social de FONVIVIENDA. y. v

)

Trabajo y bienestar

social - Pensiones,
subsidios y otras
prestaciones
econdmicas.

Verificar cumplimiento de requisitos para p gramaj de pensiones,
subsidios, prestaciones economicas, trabajo‘ y bienestar social -
Inscripcion programa pre pensionados (-/ Entrega tarjeta multiservicios -
Entrega de Subsidios - Autorizacion dé descuento cuota monetaria - Pago
de cuota monetaria, subsidio de desempleo— Gestionar el subsidio de
vivienda de interés social con el'Ministerio de Vivienda.

Trabajo y bienestar
social -Prestaciones a
desempleados.

Inscripcién a programas dé desempleo — Entrega de subsidio por ser
beneficiario de los mecanismas de proteccién al cesantes - Prestaciones a
desempleados, trab?fo y bienestar social.

b’

Trabajo y bienestar
social -Prestaciones de
asistencia social.

Administracién(de beneficios de los fondos de vivienda de Fonvivienda

\

Trabajo y bienestar
social - Protecciéon del
menor.

r

{

Validar entorno familiar del menor - Procesos de inscripcion en los Centros
de esarro}l; Infantil — Caracterizacién de padres y del menor para el cupo,
« Caracterizacion de padres de familia para tramites con menores -
Manifestacion de que la informacion registrada es verdadera, correcta y
completa — Asignacion de cupos para los Centros de Desarrollo Infantil.
Validar entorno familiar del menor - Listado de espera de pre-inscripcién en
los Centros de Desarrollo Infantil.

Trabajo¢ y bienestar
social- - Relaciones
laborales y
condiciones de trabajo.

Medicion de condiciones laborales para mejoramiento de calidad de vida
del personal y su nucleo familiar.

Trabajo y bienestar

sogial - Servicios
sociales a la tercera
edad.

Realizar inscripcion al programa Adulto Mayor.

Trabajo y bienestar
social -  Servicios
sociales a personas en
situacion de

Realizar inscripcion al programa Discapacitados - Recoleccion de
informacion de discapacidad de beneficiarios.

discapacidad
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE también podra:

Compartir informacién con entidades vinculadas, controladas, afiliadas o que posea cualquier tipo
de relacion comercial, para el envio de informacion comercial, publicitaria o informativa, rela(oi6nada“

con la entidad o cualquier otro producto o servicio. _ \
Compartir la informacion de las bases de datos con proveedores y contratistas en §eneral, entre
otros. ’

Realizar directa o indirectamente, transmision o transferencia nacional o _intefnacional e datos a
terceros paises, cuando resulte imprescindible para el correcto funciona ixénto_\de\la\or’éfanizacién.
Utilizar los datos recolectados a traves de puntos de seguridad, Gersor@l de seguridad y
videograbaciones que se realizan dentro o fuera de las instalac}eﬁes de la-organizacion, para fines
de seguridad y vigilancia y como prueba en cualquier tipWroCew judicial o administrativo.
Soportar procesos de auditoria externa e interna. _

Enviar y recepcionar mensajes con fines comerciales, Bu_blicitaFiqs y/o de atencion al cliente, realizar
invitaciones a eventos, ofertar nuevos productos yﬁ servicios, distribuir publicaciones institucionales,
asi como todo lo inherente a la relacion legal o_contractual existente con los titulares, a través de
medios telefénicos, electrénicos (SMS, ch€a correq electrénico, etc.), fisicos y/o personales.
Gestionar tramites (solicitudes, que; §, recl mos);realizar analisis de riesgo, efectuar encuestas de
satisfaccion respecto de los servicioQ/de la 9ntidad.

Acceder y consultar datos personales que reposen en bases de datos o archivos de cualquier entidad
publica o privada para Ioﬁies pertinentes.

Consultar y/o reportar datos pgrsonales que reposen en operadores de bancos de datos de
informacion fingaciera de que trata la Ley 1266 de 2008 o las normas que la modifiquen o sustituyan,
asi como proveerles informacion crediticia a los mismos.

Ceder datos personales a terceros para fines legales y/o contractuales.

- £
3. DISP'b_SICI NES NORMATIVAS

Est&.politica esta desarrollada en el marco juridico colombiano de proteccion de datos personales, constituido
por las'siguientes disposiciones:

)

El articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia protege los derechos a la intimidad, buen
nombre y al Habeas Data. De esta disposicion constitucional, se desprenden las demas normas que
reglamentan la proteccion de datos en Colombia.

La Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012 establece las condiciones minimas para realizar
tratamiento legitimo de los datos personales de los titulares de la informacion personal.

4
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— El Decreto 1074 del 2015 define aspectos puntuales frente a la recoleccion de datos personales, el
contenido de la politica de tratamiento de la informacidn y el registro nacional de base de datos,
entre otros de los puntos tratados.

— La Circular Externa 02 del 4 de noviembre de 2015 de la Superintendencia de Industria y CoPercio.

4. DEFINICIONES " )

Para efectos de la interpretacion y aplicacién de esta politica deben tenerse en cyenta lo si@wentes
conceptos:

"

] .r 0 0 . 0 0 b \'
Autorizacion. Consentimiento previo, expreso e informado del titular del (€to paT llevar a cabo el
tratamiento de su informacién personal. /

/

Base De Datos. Conjunto organizado, sea fisico o digital, d datos personales que sea objeto de
Tratamiento. '\ )

Cesion De La Base De Datos. Transferencia de la calidéd de Respongable de una Base de Datos a otro
Responsable a titulo gratuito u oneroso. Se le consideraré al'nuevo Responsable del Tratamiento de la base

de datos cedida tal condicion a partir del momentojen que jea perfeccionada la cesion.

Consulta. Solicitud del titular del dato, de!é persohas autorizadas por este o por la ley, para conocer la
informacion que reposa sobre él, en bases \datosf6 archivos de la organizacion.

Dato Personal. Cualquier infomfac’)n que directa o indirectamente se refiere a una persona natural y que
permite identificarla, estos datos Se clasifican en:

Dato Personal Pt]blicd{ Es el dato calificado como tal por ley o la Constitucion Politica o el que no sea
privado, semiprivado o sensible.

Son publicgs, entre atros, el nombre, el numero de identificacion, fecha y lugar de expedicion del documento
de identificacion, ‘profesion, calidad de comerciante o de servidor publico, datos contenidos en el registro
pub{r(o nbercantll de las Camaras de Comercio, entre otros.

Dato Personal Privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para la
pers?na Titular del dato. Ejemplos: informacién extraida a partir de la inspeccion del domicilio, numero
“telefonico siempre y cuando no se encuentre en bases publicas o el salario.

También lo son los datos que reposen en los archivos de la Registraduria, referentes a la identidad de las
personas, como son sus datos biograficos, su filiacién y formula dactiloscépica.

Dato Personal Semiprivado. Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo
conocimiento o divulgacion puede interesar no so6lo a su Titular sino a cierto sector 0 grupo de personas o a
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la sociedad en general, como, entre otros, el dato referente al cumplimiento o incumplimiento de las
obligaciones financieras o los datos relativos a las relaciones con las entidades de la seguridad social.

Dato Personal Sensible. Informacion que afecta la intimidad de la persona o cuyo uso indebido puede

generar su discriminacion, tales como datos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion poll}i{a, las,
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos)

humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico 0 que garanticen los derechds y.garantias
de partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la V|da sexual'y 16s datos

biométricos (huellas dactilares, fotos). | < p

Encargado Del Tratamiento. Persona natural o juridica, publica o privada qu{ por sfymisma o en asocio
con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del Res‘g}nsabl del Tratamiento.

NNA. Hace referencia a los menores de 18 afios, y corresponde yéiglé de Nifios, Nifias y Adolescentes.

Reclamo. Solicitud del titular del dato, de las personas autofizadas ‘por este o por la ley, para corregir,
actualizar o suprimir sus datos personales o para revocar ld autorizacion en los casos establecidos en la ley.

Responsable Del Tratamiento. Persona natural o | ﬁ'dica‘de naturaleza publica o privada, que decide sobre
la recoleccion y fines del tratamiento de los dato person}les. Puede ser, a titulo de ejemplo, la empresa
duefia de la base de datos o sistema de infofmacion que contiene datos personales.

Subencargado Del Tratamiento. Persona que.realiza el tratamiento de datos personales por cuenta de un
Encargado del tratamiento.

Titular Del Dato. Es la persgna natural-cuyos datos personales son objeto del tratamiento.
(

Transferencia Internacional De Datos. Envio de datos personales que realiza el Responsable o Encargado
desde Colombia@ un destinatario que sera un Responsable que se encuentra fuera del pais y cuya operacion
esta cobijada par una declaracion de conformidad emitida por la Delegatura para la Proteccién de Datos
Personale$.de la upermtendenma de Industria y Comercio o por una causal de excepcion en los términos
senpfdo}s; enel articulo 26 de la Ley 1581 de 2012.

“Transmision Internacional De Datos. Envio de datos personales que realiza el Responsable desde

Colombia a un destinatario que sera un Encargado que se encuentra fuera del pais y cuya operacion esta

“..cobijada por la autorizacion expresa del Titular, a través de un contrato de transmision de datos en los
/ terminos sefialados en el articulo 2.2.2.25.5.2 del Decreto 1074 de 2015 o una declaracion de conformidad

emitida por la Delegatura para la Proteccion de Datos Personales de la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Transmision Nacional De Datos. Envio de datos personales que realiza el Responsable o el Encargado
dentro del territorio nacional a un destinatario que seré un Responsable o Encargado y cuya operacion esta
cobijada por un negocio juridico.

4
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Tratamiento. Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones sobre datos personales tales como: la
recoleccion, el almacenamiento, el uso, la circulacion o supresion de esa clase de informacién.

5. OBLIGACIONES

Estas politicas son de obligatorio y estricto cumplimiento para todos y cada uno de los miembros 0<CAJA"
DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE, al igual qué para todos)
los terceros que obran en nombre de la misma o que tratan o se relacionan con datos pefsonales por
disposicion de la organizacién, como Encargados o Subencargados. Todos ellos deberéﬁobserva y respetar
estas politicas en el cumplimiento de sus funciones, actividades y ejecuciones contractuales, alin después
de terminados los vinculos legales, funcionales, comerciales, laborales o de églquié indole que con la
organizacion hubieren establecido. De igual manera, se comprometen a gyerdar stricta‘confidencialidad en
relacion con los datos en su momento tratados. R

Es importante sefialar que CAJA DE COMPENSACION F@J\@R DEL*NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE realiza tratamiento de datos personales de sus respectives titulares, contando con un equipo
de trabajo capacitado y actualizado en proteccion de dgtos personales y que cuenta con acuerdos de
confidencialidad suscritos con sus trabajadores, foveedores y demas miembros de la organizacion,
pensando siempre en preservar la privacidad de I@form‘jcién a la cual pudieren llegar a tener acceso en
desarrollo de sus obligaciones y responsabilgades. \

No obstante, agradecemos que cualquier in umplirﬁilento de las obligaciones y en general, de las politicas
contenidas en este documento, glie se entiende como un incumplimiento gravisimo de las obligaciones
contractuales de los obligados) sea réportado a cualquiera de los siguientes canales de atencion:
www.comfanorte.com.co boton PQRSFy calle 9 avenida 1 Esquina No. 0-95 B. Latino, sin perjuicio de las
acciones contractuales b/ legales que de ello se generen.

6. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA SOBRE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS

CAJA DECOMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE ha establecido
par:%,efec)tos' del Sistema de Proteccion de Datos la siguiente estructura de gobierno:

— “ORGANO APROBADOR DE POLITICA: Encargado de aprobar la Politica de Tratamiento de la

') Informacién y sus modificaciones.

< ORGANO SUPERVISOR DEL SISTEMA: Encargado de supervisar y controlar el funcionamiento del
Sistema de Proteccion de Datos Personales de la organizacion.

— OFICIAL DE PROTECCION DE DATOS: Encargado de dirigir el Sistema de Proteccion de Datos
Personales y velar por el cumplimiento de este en la organizacién.

— LIDER DE TIC: Encargado de gestionar los lineamientos de seguridad de los datos personales en la
infraestructura tecnoldgica de la organizacién.
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— LIDER DE CONSULTAS Y RECLAMOS: Encargado de gestionar y/o apoyar la atencién de consultas
y reclamos asociados a datos personales en la organizacion.
— LIDER DE GESTION HUMANA: Encargado de gestionar y mantener la seguridad y formacién del

talento humano asociada a la proteccion de datos personales. /

— LIDER JURIDICO: Encargado de gestionar y adecuar los documentos juridicos del SIS{ ma de )
Proteccion de Datos en la organizacion.

— LIDER DE ARCHIVOS FiSICOS: Encargado de gestionar los lineamientos de seguridadide los datos
personales en las locaciones fisicas donde se almacenan. f’

— LIDER AUDITOR: Encargado de consultar, supervisar o controlar el funci nam|ento de{"Slstema de
Proteccion de Datos Personales de la organizacion. )

7. PRINCIPIOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERS? s /

En el Desarrollo, interpretacion y aplicacion de la presente po ticaj se aplicaran de manera armonica e
integral, los siguientes principios: : \

¢

7.1 Principios Relacionados con la Recczlfcciégje Da}os Personales.

La recoleccion y tratamiento de datos personales débe realizarse para fines licitos respetando las normas
generales, especiales y la autorizﬁén dada por-el Titular sobre los mismos.

Los datos de caracter persopal sglo se ﬁodrén recoger para su tratamiento, asi como someterlos a dicho
. k. o 0 . "7 r . . 0
tratamiento, cuando seap-adecuados, pertinentes y no excesivos en relacién con el &mbito y las finalidades

determinadas, explicitas'y legitimas para las que se hayan obtenido.

Dichos datos seran tratados de forma leal y licita.

- £
Los datos(de cargcter personal objeto de tratamiento no podran usarse para finalidades incompatibles con
aqu as fara las que los datos hubieran sido recogidos. No se considerara incompatible el tratamiento
,posterlor de éstos con fines histdricos, estadisticos o cientificos.

( Los jatos de caracter personal seran exactos y puestos al dia de forma que respondan con veracidad a la
“.situdcion actual del afectado. Si los datos fueran recogidos directamente del afectado, se consideraran
J exactos los facilitados por éste.

Si los datos de caracter personal registrados resultaran ser inexactos, en todo o en parte, o incompletos,
seran cancelados y sustituidos por los correspondientes datos rectificados o completados, siempre y cuando
el titular de la informacién asi lo solicite. Desde el momento en el que el titular pone en conocimiento esta
situacion a la Organizacion se dara aplicacion al correspondiente protocolo.
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Sélo deben recolectarse los datos personales que sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de
|las finalidades del tratamiento, de tal forma que se encuentra prohibido el registro y divulgacién de datos que
no guarden estrecha relacion con el objetivo del tratamiento. En consecuencia, debe hacerse todo lo
razonablemente posible para limitar el procesamiento de datos personales al minimo necesario. Es decir;los
datos deberan ser: adecuados, pertinentes y acordes con las finalidades para las cuales fueron pre\é;s. )

b

k.’

Autorizacion para tratamiento de datos sensibles:

Para efectos de la recoleccion de datos sensibles se cumpliran los siguientes requisito(;\

P

con ella. .

— Se informa expresamente al Titular que no estd obligado aéjtgrizar el tratamiento de datos
sensibles, salvo exista un deber legal o contractual, de lo cual se dejara registro.

— Para su almacenamiento, transmision y/o transferengia, se Qtilizarén mecanismos especiales de
seguridad segun sea el caso: tales como cifrado de bases de datos, registro de control de accesos
a estas, copias de seguridad alojadas en lugar fisf:o diferente a donde estan alojadas las bases de
datos, conexiones seguras, entre otros. ;

o
— La autorizacidn debe ser explicita y previa a la recoleccidn del dato o {més tardar, concomitante

Autorizacion de tratamiento de datos de |ﬁos, nifias y adolescentes (NNA):

Para efectos de la recoleccion y tratamiento de datos de nifios, nifias y adolescentes se deben cumplir los
siguientes requisitos:

_ La autorizacién debé-ser torgar)a por personas que estén facultadas para representar los NNA. El
representante dé los NNA debera garantizarles el derecho a ser escuchados y valorar su opinién del
tratamiento teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad de los NNA para entender el
asunto -

—  Se-debeiinformar que es facultativo responder preguntas sobre datos de los NNA.

— ~El tratamiento debe respetar el interés superior de los NNA y asegurar el respeto de sus derechos
findamentales.

tratamiento son sensibles y la finalidad de este.

(‘ —“.Se debe informar de forma explicita y previa al Titular cuéles de los datos que seran objeto de

J

De igual manera, en general para la recoleccion de datos, la organizacion tendra presentes los siguientes
principios:

Principio De Dignidad: Toda accion u omisién asociada al tratamiento de datos personales debe ejecutarse
siempre salvaguardando la dignidad del Titular y amparandolos demas derechos constitucionales, en
especial el derecho al buen nombre, a la honra, a la intimidad y el derecho a la informacién.
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Principio De Legalidad: El Tratamiento de datos “es una actividad reglada, debiéndose por tanto estar
sometida a todas las disposiciones que le regulan” y a los principios que lo enmarcan. (Ley 1581 de 2012).

Principio De Libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento, previo, expreso e ’
informado del Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa autoriZ@cTén, 0.
en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento. _ \ )

Principio De Integridad: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho del Titular a‘\obtener del
Responsable o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin restricciones’,\informa ion acerca
de la existencia de datos que le conciernan. ( "

< )

7.2 Principios relacionados con el uso de datos personales

Principio De Finalidad: Los datos personales deben ser procesados-€on‘un proposito especifico y explicito,
el cual debe ser autorizado por el Titular o permitido por la Iey(S/:.(Cjeberé informar al Titular del dato de
manera clara, suficiente y previa acerca de la finalidad de la inférmacion suministrada y, por tanto, no podran
recopilarse datos sin una finalidad especifica. ¢

Principio De Temporalidad: Los datos personal se conservaran unicamente por el tiempo razonable y
necesario para cumplir la finalidad del tratamiento x(as exigbncias legales o instrucciones de las autoridades
de vigilancia y control u otras autoridadesfcompeténtes. Los datos seran conservados cuando ello sea
necesario para el cumplimiento de una o igaciéﬂ‘r legal o contractual. Para determinar el término del
tratamiento se consideraran las nﬁ«mas aplicables a cada finalidad y los aspectos administrativos, contables,

fiscales, juridicos e historicos de la inforrsacic')n.

<
Principio De No Disc(piminacién: Queda prohibido realizar cualquier acto de discriminaciéon por las
informaciones recaudadas en las bases de datos o archivos.

7.3 Principios relacionados con la calidad de la informacion
(‘ P
Principio De Veracidad O Calidad: La informacion sujeta a tratamiento debe ser veraz, completa, exacta,

act Iiza@a, comprobable y comprensible. Se prohibe el tratamiento de datos parciales, incompletos,
raccionados o que induzcan a error. Se deberan adoptar medidas razonables para asegurar que los datos
( sean precisos Y suficientes y, cuando asi lo solicite el Titular o cuando la Organizacién asi lo determine, sean

( \ actuﬂlizados, rectificados o suprimidos cuando sea procedente.

/7.4 Principios relacionados con la proteccion, el acceso y circulacion de datos personales

Principio De Seguridad: Cada miembro de la Organizacion debera cumplir las medidas técnicas, humanas
y administrativas que establezca la misma para otorgar seguridad a los datos personales evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.
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Principio De Transparencia: En el tratamiento de datos personales debe garantizarse el derecho del Titular
a obtener en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de datos que le
conciernan.

Principio De Acceso Restringido: Sélo se permitird acceso a los datos personales a las sigd@ntes_‘
personas: _ \ )

— Al Titular del dato. /
— Alas personas autorizadas por el Titular del dato. f’
— Alas personas que por mandato legal u orden judicial sean autorizadas para conocer ladinformacion
del Titular del dato. C h
— Los datos personales, salvo la informacién publica, no podran estar.dis onlbleg en internet u otros
medios de divulgacion o comunicacidn masiva, salvo que el aqc/ esojsea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido solo a los Titularg$ de.los datos personales o terceros
autorizados conforme a la presente politica o a la ley.
¢ \
Principio Circulacion Restringida: Sélo se puede enviar(e suministrar los datos personales a las siguientes
personas:

— Al Titular del dato, sus causahabientes o SG representantes legales.
— Alas personas autorizadas por el T lar d dato por la ley.
— Alas entidades publicas o admlnlst tlvas en gjercicio de sus funciones legales o por orden judicial.

En este ultimo caso, de conformuc/d con la Corte Constitucional, se procedera de la siguiente manera:

En primer lugar, la entidad publica.o adrginistrativa debe justificar su solicitud indicando el vinculo entre la
necesidad de obtener ekdato y el cumplimiento de sus funciones constitucionales o legales.

En segundo lugar, con la entrega de la informacion se le informara a la entidad puablica o administrativa que
debe cumplir las deberes y obligaciones que le impone la ley 1581 de 2012 como Responsable del
tratamienté, La entidad administrativa receptora debe cumplir con las obligaciones de proteccién y garantia
que s€ derivan de,la citada ley, en especial la observancia de los principios de finalidad, uso legitimo,
C|rcu|aC|o}1 restringida, confidencialidad y seguridad.

( Prin |p|o-De Confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el tratamiento de datos personales

que. o tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién, inclusive
despues de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento, pudiendo sélo
reallzar suministro 0 comunicacién de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo de las
actividades autorizadas en la ley o por el Titular del dato.

8. DERECHOS APLICABLES A LOS TITULARES DE DATOS PERSONALES
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE est4 comprometida
en respetar y garantizar los siguientes derechos de los titulares de los datos:

del titular, si asi lo requiere, o cuando existan modificaciones sustanciales de la PTI que lo ameériten.,

— Conocer, actualizar y rectificar los datos personales. Para el efecto es necesario es ablecesr)
previamente la identificacion de la persona para evitar que terceros no autorizado atcedan a-lo
datos del titular del dato. ) ‘

—  Informar sobre el uso que CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE ha dado a los datos personales del Titular. P N

— Dar tramite a las consultas y reclamos siguiendo las pautas establecida$ en laley y-en la presente
politica. _

— Acceder a la solicitud de revocatoria de la autorizacion y/o sugre/siéf del*dato personal cuando la
Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado.que-en‘el tratamiento realizado por los
directivos, trabajadores y miembros de CAJA DE COM NSACION FAMILIAR DEL NORTE DE
SANTANDER - COMFANORTE se ha incurrido en conductas contrarias a la Ley 1581 de 20120 a
la Constitucion. ¢ - A

— El Titular también podréa revocar la autorizacion y salicitar la supresion del dato, cuando no exista un
deber legal o contractual que le imponga eldeber de‘permanecer en la base de datos o archivo del
Responsable o Encargado. )

—  Permitir, una vez cada mes calendario, el acceso en forma gratuita a los datos personales por parte

Los derechos de los titulares podran ejerceré por I@s siguientes personas:

— Por el Titular, quien deberd acreditar su identidad en forma suficiente por los distintos medios que
ponga a disposicion CAJA DEYCOMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE € )

— Por sus causahabientes, quienes deberan acreditar tal calidad.

— Por el representante y/o apoderado del Titular, previa acreditacion de la representacion o
apoderamiento. \

— Por estipulacién a favor de otro o para otro.

— Lo8 derechds de los nifios, nifias o adolescentes se ejerceran por las personas que estén facultadas

/« pararepresentarlos.

)
(9. 'J’ROCEDIMIENTO PARA EJERCER SUS DERECHOS COMO TITULAR DE LOS DATOS

Canales de Comunicacion:

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE pone a disposicion
los siguientes canales para el ejercicio de los derechos y atencion de consultas y reclamos, que interpongan
los titulares de datos personales, sus representantes legales, apoderados o causahabientes, todos estos
debidamente acreditados: www.comfanorte.com.co botén PQRSF, calle 9 avenida 1 Esquina No. 0-95 B.
Latino, correo electronico siau@comfanorte.com.co o al 5823455 Ext 455.
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Fuentes de PQR e informes administrativos y judiciales:
Segun la circunstancia en que se genere la PQR tenga en cuenta lo siguiente:
— Cuando el Titular realiza consulta o reclamos verbales: Cuando la P.Q.R. se quiera formular ?Afaves
del canal fisico, en sede, de manera verbal, se debera tener en cuenta los siguientes aspec

» Al Titular se le proveera el formulario correspondiente a los formatos “Consulta \prbal”‘y
“‘Reclamo Verbal®, que para el efecto tiene establecido la organizacion para-cada caso.

> Adicionalmente debera anexar: Copia del documento idoneo que permita su-identificacion o de
la calidad en que actua (titular, causahabiente o apoderado), Poder si-se actid’a través de
representante, Si se tratase de una persona juridica, debe el repr%ntant legal, presentar el
documento idoneo que acredite la existencia y representa?bﬁ legal*de la“misma, junto con la
exhibicion de un documento idéneo que permita su ideritificacion, Anexos o soportes que
considere necesarios para su consulta o reclamo. /e ‘

¢ \
— Cuando el Titular realiza la Peticion o consulta por medio.de correo electronico: Cundo la P.Q.R., se
quiera formular a través del canal virtual del c&o electronico, se debera tener en cuenta los
siguientes aspectos:

adjuntar:
Copia ampliada al 150% de su cumerilto de identificacion.
En tratdndose de un gfalisahablente 0 apoderado del Titular, documento que acredite la calidad

Para verificar la condicién de T(iﬁﬂar, gte al %omento de enviar el correo electronico, debera

de causahabiente o poder debidamente otorgado.

Si se tratase delun \perso a juridica, debe el representante legal, presentar el documento
idéneo que acredite la existencia y representacion legal de la misma, junto con la exhibicion de
un documento idéneo que permita su identificacion.

» Anexos o soportes que considere necesarios para su consulta o reclamo.

YV VYV V

— Cuando'la eonsulta proviene de Organismos de Control: Cuando el asunto tenga como origen en
~una-entidad administrativa o de control se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

» Deberan indicar la correspondiente solicitud de manera expresa e inequivoca.
. > Lafinalidad concreta para la cual requieran la informacion solicitada (Salvo que sea autoridad
) judicial)
» Indicar las funciones especificas que le han sido conferidas por la Ley relacionadas con dicha
Y, finalidad mencionando la correspondiente norma (esta exigencia no aplica cuando se trate de
autoridad judicial).

(

10. ACCIONES PREVIAS A QUEJAS ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA'Y COMERCIO.

En el evento en que se desee elevar una queja ante la Superintendencia de Industria y Comercio referido a
datos personales, recuerde que previamente debe haber agotado el trdmite de consulta o reclamo ante CAJA
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DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE, de acuerdo con las
indicaciones anteriormente referidas, advirtiendo nuestra total disposicidn a atender sus inquietudes.

11. DEBERES DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO. /

A los titulares de datos y terceros interesados, les informamos que la CAJA DE COMPESACIQf FAM\IHAR)
DEL NORTE DE SANTANDER — COMFANORTE, en desarrollo del tratamiento de los datos, personales

cumple y exige que se cumplan los deberes que impone la ley asi: ‘-’i\
" " y
11.1  Deberes respecto del titular del dato N
— Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en esta politica, copia de la respectiva autorizacion

otorgada por el Titular. )

— Informar de manera clara y suficiente al Titular sobre la finafidad.dé la-recoleccion y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada. . .

— Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectio ejercicio del derecho de habeas data, es
decir, conocer, actualizar o rectificar sus datos pegsonales, ;

— Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos personales.

— Tramitar las consultas y reclamos formuladds en-los términos sefialados en la presente politica.

11.2  Deberes respecto de la calidad, seg{ridad y‘confi<?e>ncia|idad de los datos personales

— Observar los principios de veracidad, calidad, seguridad y confidencialidad en los términos
establecidos en la siguiente politica.

— Conservar la informacionbajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, USO 0 gcceso ro autorizado o fraudulento.

— Implementar las politicas. y~ procedimientos de seguridad necesarios para asegurar la
confidencialida(f integridad y disponibilidad de la informacién y bases de datos de la Organizacién,
también asegurar la estabilidad, disponibilidad de la infraestructura tecnolégica y la operacion.

— Actualizar la informacién cuando sea necesario.

- R?.Ctific r log.datos personales cuando ello sea procedente.

11.9/ { [;'eberes ctando realiza el tratamiento a través de un encargado o subencargado.
__=_ Poner en conocimiento del Encargado o Subencargado la presente Politica de Tratamiento de la
Informacion, para advertir de la obligacion que les asiste de operar el tratamiento de datos que se le
') encomiende en el marco de la misma.
£ Suministrar al Encargado o Subencargado del tratamiento, Unicamente datos cuyo tratamiento esté
previamente autorizado conforme a la ley.
— Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado o Subencargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.
— Comunicar de forma oportuna al Encargado o Subencargado del tratamiento, todas las novedades
respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas medidas
necesarias para que la informacién suministrada a este se mantenga actualizada.
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— Informar de manera oportuna al Encargado o Subencargado del tratamiento, las rectificaciones
realizadas sobre los datos personales para que éste proceda a realizar los ajustes pertinentes.

— Exigir al Encargado o Subencargado del tratamiento, en todo momento, el respeto a las condiciones
de seguridad y privacidad de la informacién del Titular.

— Informar al Encargado o Subencargado del tratamiento, cuando determinada informatei’o/n se,
encuentre en condicion de “reclamo en tramite” por parte del Titular o en se trate de “informagion en
discusion judicial”, una vez se haya presentado la reclamacion o recibido la informacian. Asi mismo
debera reportar los eventos en que el reclamo se atienda o la discusion judicial sea superada..

{
11.4  Deberes respecto de la superintendencia de industria y comercio. N\ V.

La CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDEQ —COA)FANORTE deberé
cumplir con los siguientes deberes: . J

— Informarle las eventuales violaciones a los codigos de s_a@ad y lasexistencia de novedades en la
administracién de la informacion de los Titulares. < .
—  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la'Superintendencia de Industria y Comercio.

11.5 Deberes cuando obra como encargado delfratamiento'de datos personales

Cuando CAJA DE COMPENSACIONCAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -COMFANORTE
realiza el tratamiento de datos en nombre de otra entidad u Organizacion Responsable del tratamiento,
adquiere la calidad de Encaiado y por tanto se obliga a cumplir los siguientes deberes:

— Establecer que el Res nsable) del tratamiento esté autorizado para suministrar a CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE los datos personales
que tratara como Encargado.

— Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

— Consewvar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pgrdida, consulta, uso o0 acceso no autorizado o fraudulento.

— _Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacion o supresion de los datos.

(/ :}ctualizar informacidn reportada por los Responsables del tratamiento dentro de los cinco (5) dias

. habiles contados a partir de su recibo.

— Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos sefialados en la

) presente politica.

— Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se establece en la
presente politica.

— Insertar en la base de datos la leyenda “informacién en discusion judicial” una vez notificado por
parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato
personal.

— Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo bloqueo haya
sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.
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— Permitir el acceso a la informacidn Unicamente a las personas autorizadas por el Titular o facultadas
por la ley para dicho efecto.

— Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan novedades en la administracion de la informacién de los Titulares.

—  Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y qur(ercio._‘

< :
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFA‘NORTE enta con
politicas y procedimientos de seguridad, donde el objetivo principal es as@lrar la“confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informacién y bases de datos de nuestros miembros dj la brganizacién y
terceros, lo mismo que asegurar la estabilidad, disponibilidad de la infraeﬂxt]ctura ecnol
/

12. NIVELES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.

gica y la operacion.

Todas las medidas de seguridad que ha implementado y gestio?ﬂJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE, buscan la proteccion de la informacién y la garantia de la
dignidad de los Titulares de los datos personales que trata. Tales,medidas buscan el acceso de los usuarios
autorizados de forma controlada e impedir que los no ‘autorizados puedan llegar a acceder, bloguear,
modificar, adulterar o suprimir la informacion y/e“datos personales tratados por parte de CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE .DEGANTéNDER - COMFANORTE como Responsable,
Encargado o Subencargado de los mismos i@gun el'caso:

13. VIDEOVIGILANCIA /

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR BEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE utiliza medios de
videovigilancia instalados en'diferentes-$itios intemos y externos de sus oficinas. Por ello se informa a los
Titulares y terceros, la éxistencia de estos mecanismos mediante la difusion en sitios visibles de anuncios
con alertas de videovigilancia. No obstante, ninglin dispositivo de videovigilancia se sitia en lugares que
puedan afectargda intimidad de'los Titulares.

- y,
La informAgion recolectada por estos mecanismos se utilizara para fines de seguridad de los bienes,
inst@écioyes y.personas que se encuentren en éstas, 0 como prueba en cualquier tipo de proceso interno,
judicial o‘administrativo, siempre con sujecion y cumplimiento de las normas legales.

_ ( Lasb"Pnégenes solo serén tratadas cuando sean adecuadas, pertinentes y no excesivas en relacion con el
. ambito y las finalidades determinadas, legitimas y explicitas y que hayan justificado la instalacién de las
/ camaras o videocamaras.

14. AVISO DE PRIVACIDAD

Para todos los efectos legales, CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER -
COMFANORTE manifiesta haber cumplido con el Aviso de Privacidad de que trata el articulo 2.2.2.25.3.2
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del Decreto 1074 de 2015. Los titulares de datos personales que deseen consultarlo podran hacerlo a traves
de los canales de atencidn presentados en el capitulo 9 de esta politica.

15. VIGENCIA DE BASES DE DATOS \/

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE, cuando/\actue)
como Responsable, conservara en su base de datos, los datos personales que hayan sido fecolectados;
mientras siga desarrollando las actividades que constituyen su objeto social. /

{
Cuando CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - QOMFANORI actue en
la calidad de Encargado, la vigencia de los datos personales bajo su tratamiento’estara-determinada por las
indicaciones que al efecto le sefiale el correspondiente Responsable. /

Lo expresado en los péarrafos anteriores, se tendra siempre en cuénta.sin perjuicio del ejercicio de los
derechos de supresion que le asisten al Titular o de orden legal, administrativa o judicial que ordene la
supresion de los mismos. < .

b

. , ¢ ,
16. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

En el evento de cualquier cambio sustancial en Politi‘? de Tratamiento de la Informacion, se hara la
comunicacién de forma oportuna a los titulalfs de [0s_datos, a través de los medios habituales de contacto
0 a través de correo electronico. Para los titulares qué no tengan acceso a medios electronicos o aquellos a
los que no sea posible contactar,.se comunicara a través de una publicacion en un diario de amplia
circulacion.

. . -( r N =, . . ’ . g
Las comunicaciones se enviaran como minimo diez (10) dias antes de implementar las nuevas politicas y/o

actualizacion sustancial'de la-misma. Cuando el cambio se refiera a la finalidad del tratamiento, se debera
solicitar del titular una nueva.autorizacion.

Esta PO|I'ti(C3 de\Tratamiento de Informacion fue aprobada por ORGANO APROBADOR DE POLITICA de
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL NORTE DE SANTANDER - COMFANORTE, el dia 24 de enero
de 20/20. eemplaza cualquier otro documento que con anterioridad se hubiere elaborado y se ha dado a
conocer mediante aviso de privacidad elaborado conforme a la ley. La presente PTI inicia su vigencia
( pasadoé diez (10) dias del correspondiente aviso de privacidad. Para conocimiento de los titulares y terceros
(‘ . inte_rgsados puede ser consultada en la direccion de domicilio de la entidad.

/ Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20 de diciembre de 2021 “Por medio de la cual se aprueba
la modificacion del manual de politicas corporativas de la Caja de Compensacion Familiar de Norte de
Santander — COMFANORTE”
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4.36 POLITICAS CONTABLES (
.
¢ \
CONFIDENCIALIDAD '

é

: - N
La circulacion de este documento es RESTRINGIDA. Los derechos de~publicacion”son
reservados. Los criterios pueden corresponder a la entidad y/o a la asesaria corktabre parael

A
<)

Tipo de Documento: Documento controlado y sujeto a confiden((:i}ﬁcfad én;e terceros.
% "

Fecha: 24 de junio de 2015 < N

Fecha 2% Version: 20 diciembre de 2016 oo -

Fecha 32 Version: 19 diciembre de 2017 . N

Fecha 42 Version: 23 de enero de 2019 ( N

Fecha 5% Version: 26 de noviembre de 202‘3‘ \ )

Fecha 62 Version: 20 de diciembre de 20

Fecha 72 Version: 31 Julio de 2023 /

Aprobaciones: Este Manual de élitica Contables fue aprobado mediante acta del Consejo Directivo del
dia 24 del mes de junio del afio 2015, modificado mediante Acta 1018 del 20 de diciembre 2016, Acta 1032
del 19 de diciembre de 6017, Acta 1043 de 23 de enero 2019, Acta 1056 de 26 de noviembre 2019 y AEI
062/2021 del 20 de diciembre 2021, Acta 1099 del 31 de Julio 2023.
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SIGLAS UTILIZADAS EN EL MANUAL DE LiTIéAS CONTABLES
MPC = Manual de Politicas Cont@es )
EFPG= Estados Financi(eros(d'e Pfopésiio General UG= Usuarios Generales
MTNF= Marco Técnico Nomativo Financiero
MTNF2 = l\jlarc Tecpico Norr;1ativo Financiero para el Grupo 2 DUR = Decreto Unico Reglamentario
ET = Estatuto. Tributario
-NIIF{Ngrmas Iﬁternacionales de Informacion Financiera
(lNT_@ondccmN

Y, El Manual de Politicas Contables (MPC) es una herramienta gerencial para garantizar razonablemente la
calidad de los Estados Financieros de Propésito General (EFPG), es decir para que éstos representen
fielmente la realidad econdmica en todos los aspectos relevantes.

Segun los estandares internacionales los Estados Financieros de Proposito General son aquellos que se
realizan para “Usuarios Generales”; los Usuarios Generales son aquellos que no estan en condiciones de
exigir informacién en la medida de sus propias necesidades. Por esta razén este Manual de Politicas
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Contables se refiere a la informacién que se reporta a terceros, especialmente aquellos excluidos de la
administracion.

El manual de politicas contables no se refiere a la preparacion de informacion tributaria, la cual se elaborara ’
siguiendo las politicas publicas establecidas en las normas fiscales de Colombia. /

a) Los Estandares Internacionales de Contabilidad e Informacion Financiera estableci s/para las
denominadas NIIF plenas o que tienen responsabilidad publica y NIIF para las Py\mes para‘entidades
que no tengan responsabilidad publica N

b) Las definiciones, criterios de reconocimiento y conceptos de medicion pa actlv& pasivos, ingresos
y gastos, y del Marco Conceptual de las NIIF plenas y Conceptos y)PrincCipios Seccion 2 para las
NIIF para las Pymes ; y, K \

c) Colombia adoptd las anteriores normas denominéndolas Marco Técnico Normativo Financiero,
clasificandolas las primeras para el Grupo 1y las segundas pa\ra el Grupo 2 (MTNF2), establecidos
en los decretos reglamentarios de la Ley 1314 deéOOQ Nos 1322/13, DUR 2420 de 2015y 2131 de

Los aspectos no previstos en el Manual de Politicas Contables se regiran, por lo establecido

2016; y, \
d) EIMTNF2 consta de 35 secciones clasific@as segun temas, en:

[.  Fundamentos de pequeﬁas(medi@as empresas (PYMEs)
Il.  Presentacion de los.estados financieros (Sesiones 3 a 10, 30, 32y 33)
lll.  Instrumentos Fifcieros (Sesiones 11, 12, 14 y 15)
IV. " Relacionadas con el reconocimiento, medicion, clasificacion y revelaciones de los activos
(Sesion(es 13,16 a 18, 27,29y 34)
V. Combinacion de negocios y arrendamientos (Sesiones 19y 20)
VI. asivos y Patrimonio (Sesiones 21, 22, 26, 28 y29)
VII. ReIamonadas con los ingresos (Sesiones 23 y 24)
VIl oétos por préstamos ( Sesion 25)
/ ~ IX."_ Hiperinflacion (Sesion 31)
Transicion a las NIIF para las PYMEs por primera vez (Sesion 35)

( Los “estandares internacionales de contabilidad e informacion financiera no son reglas especificas de

apllczcic’)n, sino un rango de criterios dentro del cual se eligen los que se aplicaran para la presentacion de

( Jsus estados financieros. En ese sentido, este Manual no pretende ser una transcripcion de los estandares
h internacionales, sino el conjunto de criterios seleccionados de tales estandares.

Este Manual no puede ser objeto de modificacion, salvo que se justifique que dicho cambio es motivado por
una regulacién local o internacional o que se realiza con el fin de mejorar la calidad de los estados financieros.
En todo caso, cuando se haga un cambio en este manual se debera re expresar la informacién de manera
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retroactiva, es decir, que se deberan presentar nuevamente los estados financieros de los periodos
anteriores en los cuales se aplicaba la anterior politica.

Aclaracion de los cambios realizados a este manual \/
Ley de Reforma Tributaria de 2016 / )

La ley 1819 de 2016 eliminé la obligacion de llevar el libro fiscal que se anotaba en este MPC en varias
partes, lo reemplazé por la conciliacion fiscal entre las bases contables bajo el MTNF Grupos 132’y 3, todo
ello que en el articulo 376 de la Ley 1819/16, deroga el articulo 165 de la Ley 1607 d\e.\2012/y las bases
fiscales, mediante la cual se concedia un espacio prudente de cuatro afios para gue la DIAN"una vez tuviera
claros los efectos de la aplicacion de los nuevos marcos normativos en los contriuyen@s, generara nuevas
reglas de juego en materia fiscal. )

El nuevo articulo 21-1 del ET, establecié: (a) que para los aspegtos tributarios su principio del devengo o
causacion es igual al establecido por las NIIF; (b) que se establece unaexcepcion importante en materia de
medicion para aquellas partidas que se midan a valor fdzonable o a valor presente, aclarando que no
obstante lo que designen los nuevos marcos normativos, la medicion de este tipo de partidas desde la
perspectiva fiscal se hara al costo, precio de trans%jén o.valornominal.

Decreto Reglamentario Ley 1314/09, No.2496 de 2015

Especificamente para las Cajas de Compensacion Familiar en articulo 2 del Decreto 2496/15 se aumentd en
un afo las etapas de transicion y/de adepcion definitiva y por ende la presentacion del Estado de Situacién
de Apertura (ESFA) a enero }de'2016, ng obstante haberse presentado otro a enero 1 de 2015y conclusion
de la etapa de transiciér(pen diciembre 31 de 2016, asi como el ltimo ESF presentados bajo las normas del
decreto 2649 de 1993 serian-a esa misma fecha, iniciando la etapa de adopcion en enero 1 de 2017 y
presentandose los primeros:EFPG en diciembre 31 de 2017 comparativos con los presentados en fin de
transicion de di iemBre 31 de 2016.

Las NIF (se fundamentan en cuatro objetivos basicos que son 1) Reconocimiento; 2) Medicion, 3)
Presentagion y*4) Revelacion, no existiendo disposiciones para su proceso, y teniendo en cuenta que en el
decreto, 2649/93 existen normas dirigidas al proceso de la contabilidad, son varios articulos no modificados

( ni dﬁogados de esas normas.

( ““Para el efecto el D. 2496/15 en el libro 2, parte 1 en el numeral 3 determina que aquellas articulos del

/ D.2649/93 que no haya modificado ni derogado los decretos reglamentarios de la ley 1314, quedarian

vigentes. Para el efecto COMFANORTE prepar6 un Manual de Control Interno para el Contabilidad donde

se muestra el proceso de la contabilidad financiera y se establecen normas de control interno para el

cumplimiento formal del objetivo de “que se prepare informacion financiera confiable” que abarca lo

determinado en este MPC para la presentacion de los EFPG, y de cumplimiento de las normas vigentes en
Colombia para el proceso contable tecnoldgico de la contabilidad financiera.
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También en el decreto 2496/15 retomando modificaciones internacionales de las NIIF para las PYMEs,
modificd el MTNF2 en varias secciones, las cuales se estaran en lo que se relacionen, actualizando el MPC ’
en el anexo 2 del decreto 2420/15, las cuales empezaron a tener vigencia en enero 1 de 2017, con ut}H{acién_‘
anticipada. _ \ )

En diciembre 28 de 2018 se expidio un nuevo decreto Unico reglamentario DUR 2483 el cual compild y
adiciono todas las normas vigentes en Colombia del Marco Técnico Normativo para’\el grupo, 2, el cual
empez0 a regir a partir de enero 1 de 2019 dentro de las 35 secciones que hacen parte de‘las normas
internacionales de informacion financiera para las Pymes (NIIF para las Pym€C el pjesente manual fue
revisado de acuerdo a esas modificaciones y actualizadas. / )

1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE POLITICAS CONTABLES /

1.1 Objetivo General <

b

(
Establecer los criterios para reconocer, medir, presentar y revelar informacion contable y financiera en los
Estados Financieros de Prop6sito General.

Los Estados Financieros de Propésito Gereral (en adglante ‘estados financieros”) son aquéllos que
pretenden cubrir las necesidades de usuari exterry)s que no estan en condiciones de exigir informes a la
medida de sus necesidades especificas de informacion.

1.2 Objetivos Especificos . )

° Servir de guia€n materia contable a los usuarios internos que tienen relacion directa con la
preparacion, elaboracion y.presentacion de estados financieros.

° Servir de consulta para el tratamiento contable de los fenémenos econdmicos.
- y

° _Servir de guia para la preparacion y presentacion de estados financieros.

o Cgonstituirse en material de entrenamiento y capacitacion al personal.

(2. RﬁSPONSABLES

( Para asegurar que el manual cumpla los objetivos para los que se concibid y se mantenga actualizado se
\ establecen los siguientes responsables de acuerdo con el ambito de la informacién contable y financiera:

2.1 Creacion y actualizacion: La Subdireccion Financiera en conjunto con el Departamento de Contabilidad
seran los responsables de la creacion y actualizacion del Manual de Politicas Contables y de promover su
observacion permanente.
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2.2 Aprobacion: Estara a cargo de El Consejo Directivo.

2.3 Parametrizacion en sistemas de informacion: Las parametrizaciones de tratamientos contables.en los
sistemas de informacion requeriran la aprobacion previa de la Subdireccion Financiera. ‘ )

2.4 Procesamiento de la Informacion: Los funcionarios del area contable seran los responsables ge recibir
informacion, analizarla, procesarla y emitir los reportes financieros de acuerdo con las pormas legales y las
Politicas Contables. y.

P b

% b’
2.5 Educacion continuada del personal de contabilidad y de areas financieras: T?os los funcionarios
son responsables de informar, los nuevos hechos econdémicos que se (pl‘ésenten en-desarrollo del objeto
social, con el objetivo de establecer el procedimiento contable a que haya.lugar.

Es responsabilidad de la administracion mantener debidamentg actualizados al personal de contabilidad en
los cambios normativos relacionados con su objeto social ét con la actividad contable y financiera.

Es responsabilidad de los funcionarios estar en permanente eapacitacion atendiendo las ofertas educativas
internas o externas. )

2.6 Divulgacion y actualizacion: Es resp nsabilidad de la administracion velar por la actualizacion del
Manual de Politicas contables y por la pubhcacién’{nterna de los cambios que se le realicen, ademas de
promover la observacion permanente de las practicas vigentes en el reconocimiento, medicion y revelacion
de la informacion contenida ?n Ioétstadgs financieros.

2.7 Aplicacion: Los Regponsables de las diferentes unidades de servicios y los empleados relacionados con
la preparacion, procesamiento, consolidacion de datos, cifras y en general de informacion involucrada en la
elaboracién y presentacion de estados financieros, son responsables del cumplimiento de la aplicacion de
este Manual. L entrega de informacién sobre las transacciones, las condiciones (los contratos) y otros
eventos ﬁesgos acaemdos como los mencionados en la politica contable de Cuentas por Cobrar),
dep(eﬁder}a de'los procedimientos administrativos internos, de los flujogramas y organizacion administrativa.

(' 2.8 Organizacion Administrativa: Este manual no se refiere a temas administrativos o de organizacion.
.3 DQCLARACIC')N DE POLITICA DE CALIDAD DE LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA

( / Se garantiza razonablemente que la informacion reportada en los Estados Financieros de Propésito General
es util para la toma de decisiones econdmicas puesto que representa razonablemente la realidad en todos
sus aspectos materiales.

4, CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO
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Los Estados Financieros de Propésito General son los que se expiden para usuarios externos que no estan
en condiciones de solicitar informacion especifica. Los Estados Financieros elaborados mediante estas
politicas tendran efectos comerciales tales como la determinacién de los excedentes y para todos los fines
legales, excepto para fines fiscales. /

Las practicas contables establecidas en este Manual serén la base para el reconocimiento y medicion'de Ios)
elementos de los Estados Financieros de Proposito General. Los elementos de los estados filancieros son
activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos. Estos elementos deben representar fielmente, én t6dos sus
aspectos materiales las transacciones, las condiciones (los contratos) y otros eventos (tales como los riesgos
mencionados en la politica contable de Cuentas por Cobrar, asi como el fiel cu [imier)to\de las leyes para
la administracidn exclusiva de las cajas de compensacion familiar de los Fo_ndo%e Ley)

El reconocimiento es la inclusién de una determinada partida (tal co éefebtivo”, “Propiedades, Planta y
Equipo”, “Cuentas por Pagar”, etc.) en los totales del Balance (Estado de Situacion Financiera) y en el Estado
de Resultados, mediante su descripcion con palabras y una cantidad monetaria.

b

Para que una partida pueda ser reconocida se requiere qug cumpla las siguientes condiciones explicadas en
este Manual: '

* Que cumpla la definicion de activo, pasivo, atrirgnio, inz;reso 0 gasto establecidos en los numerales 4.1
al 4.5 de este Manual. y

b
* Que sea probable que lleguen beneficios econdémicos futuros (activos e ingresos) o que salgan de ésta

(pasivos y gastos), y .
. )

b
* Que exista medicion f|?ble, es.decir.cuando tenga un costo o valor que se pueda medir fiablemente.

Las partidas que cumplen los anteriores criterios de reconocimiento deben incluirse en el Estado de Situacion
Financiera y en"el Estado de ‘Resultados. La falta de reconocimiento no se puede rectificar revelando las

politicas contablgs seguidas, ni tampoco a través de notas, “cuentas de orden”, “cuentas contingentes” u otro

mat?l explicati

A. IRIIPORTANCIA RELATIVA O MATERIALIDAD

_ La i?ormacién se considerara material y relevante siempre que, en caso de omision o yerro, pueda influir en
( “Jas-decisiones econdmicas que los usuarios tomen a partir de los estados financieros.

J

\ La materialidad o importancia relativa se encuentra orientada hacia lo que es importante dependiendo de las
circunstancias, la Caja y los actores, en términos de la preparacion e interpretacion de los estados
financieros, de acuerdo a las caracteristicas cualitativas de la informacion determinadas en la seccion 2 del
MTNF2.
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Para la preparacion de los estados financieros, la administraciéon debe usar el juicio profesional1, no solo
para decidir si incluir o excluir informacion en los estados financieros, sino también para considerar cémo
debe presentarse o revelarse la informacién en los mismos. La materialidad para los estados financieros en
su conjunto se considerara material al formarse una opinion sobre si los estados financieros o ejecucign-del
presupuesto, se encuentran libres o no de incorreccién material, debido a fraude o error. 2“ -

Para la seleccion de la base para la materializacion individual de partidas, se estima su materiglidad el 0,5%
de la subcuenta que afecta el posible reconocimiento contable. El alcance de ajuste es utilizado, para todas
las cifras de los estados financieros (activos, pasivos, patrimonio, ingresos o gastos) indiv_idualgl te.

y
1 El juicio profesional debe ser soportado por el conocimiento que se posee ﬁl control, debido a que la
estimacion del nivel de materialidad requiere de este buen juicio y de teneren cuenta consideraciones tanto
cuantitativas como cualitativas de la informacion obtenida en las transacc&es realizadas durante el ejercicio
contable, las cuales debieron haber cumplido con todos los controle generales y-de operacion establecidos

en el manual de procedimientos o gestion de calidad K
q \

Tabla de Materialidad general para las decisiones admlnlstratwas

El parrafo 8.6 del MTNF2 sobre estimacion sobr jUICIOS |ferentes a estimaciones al aplicar las politicas
contables y que puedan tener efecto ma S|gn|f| atlvo obre los importes reconocidos en los estados
financieros, determinando segun lo estable do en elparrafo 2.6 del MTNF2 en cuanto a la materialidad (o
importancia relativa) dependiendo de la magnitud y la naturaleza de la omision o inexactitud juzgada en
funcién de las circunstancias particulares en que se hayan producido.

p
Para las decisiones anteriores;, la administracion utilizara como valor material para realizar la reexpresion de
los Estados Fmanmero( de la vigencia anterior el 0,5% del total de los activos del afio que se desea
reexpresar.

B. D?,finic BN g,e los elementos de los estados financieros

La primera condici@n para el reconocimiento de una partida es que cumpla con la definicién de los elementos
de los esPados financieros.

( Los elementos de los estados financieros relacionados directamente con la medida de la situacion financiera
son. s activos, los pasivos y el patrimonio.

( / 4.1 Activos

Sélo se reconoceran como “activos” los “hechos pasados” que generen “recursos controlados” y de los cuales
sea probable que se obtendran “beneficios econoémicos futuros” derivados de su uso o venta.

41.1. Hechos Pasados
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Cuando se haya consumido un bien o un servicio y el beneficiario del pago haya reconocido ya un ingreso,
se reconocera un gasto del periodo en que se incurre.
\/

En ese sentido, se aplican las siguientes directrices:

4.1.1.1.No se reconoceran “activos diferidos”. Conceptos tales como impuesto predial, gaégs de
"investigacion”, capacitaciones, preoperativos, honorarios, gastos por mantenimientosy” gastos*. d
estampillas, otros impuestos y contribuciones, entre otros, se reconoceran como gastos del periodo.y no

como activos diferidos. L4 4

p

" y
Para fines contables, no aplicara la nocion comunmente referida como “relacic')((de caysalidad” o “proceso

de correlacion®, es decir que los gastos incurridos en un periodo se reconoceran co&o tal, sin diferirse,
aunque aun no se estén generando ingresos relacionados. )

4.1.1.2. No se reconoceran Intangibles formados. Las plusva}%ternés, tales como Good Will, Know
How, marcas, patentes, entre otros, no se reconoceran como activos, aimque estén valorados y/o registrados
legalmente. Estos conceptos se consideran recursos consgimidos en peribdos anteriores y por lo tanto no se
reconoceran como intangibles. Solo se reconoceran.intangibles que hayan sido adquiridos a terceros. En
ese caso, se reconoceran por su costo, entendido ¢omo tal el valor efectivamente pagado.

4.1.1.3. Intencién de la Gerencia: No se teéré en cuenta la intencion de la gerencia para determinar si un
desembolso es activo o gasto. Esto porque’se podrfa argumentar que cualquier gasto incurrido se realiza
con la intencion de generar ingresosen el futuro, justificando asi el reconocimiento de “activos diferidos” no

permitidos en los estandares int nacionﬁles.
{
41.2. Recursos Cont(;olados

% o

El control es esencial para‘definir la condicion de Activo de un bien; se tiene control cuando son asumidos
tanto los riesgos como las ventajas del bien en tiempo presente. Tener el control es poder decidir su propdsito
y usarlo e impedir sea utilizado por terceros porque se tiene el control o dominio.

En ?56 scjntido, se‘aplican las siguientes directrices:

4.1.2.1dentificabilidad Comercial o de Uso: Se reconoceran como activos (tangibles o intangibles) los
_ biengs que tengan “Indentificabilidad Comercial o de Uso”, es decir, cuando puedan venderse, transferirse,
( “.arrendarse, darse en explotacion o usarse tales como:

\ / l.

Activos intangibles: aquellos que no tienen apariencia fisica, tales como software, marcas, patentes,
derechos deportivos, licencias para porte y tenencia de armas, derechos de acceso tales como el
pago inicial para acceder a clubes sociales, entre otros.
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Solamente se reconocera como activo el software o las actualizaciones (update) que se consideren
importantes, de acuerdo con la politica de intangibles. El software y otros intangibles que no se
consideren importantes, en cada caso, se reconoceran como gastos del periodo en que se incurran.

Activos tangibles: aquellos que tienen apariencia fisica, tales como Propiedades, Planta ;/qmpo
e inventarios. \ )
Las mejoras, remodelaciones y construcciones en propiedades ajenas se recon ceréﬂ como
Propiedades, Planta y Equipo y se depreciaran por el término del contrato de 3rrenda iento o por
sus renovaciones esperadas razonablemente. . A

4 bt
La sustitucion de partes de una propiedad planta y equipo, las :?'oras,(emode)aciones y similares
se reconoceran como componentes en la cuenta de construccianes, gon independencia de si estos
se realizan en bienes propios 0 ajenos. No obstante, cuando estes eventos sean inmateriales se
podran reconocer como gastos, de conformidad con La olitica contable de Propiedades, Planta y
Equipo. : \
¢
Se reconoceran como “inventarios” para corisumo intemno los elementos que se deseen controlar y
que duren menos de un afio tales com papelz}la para varios periodos, elementos de aseo y
cafeteria, entre otros, salvo que depan contabilizarse como gastos por considerarse inmateriales,
segun se evalue en cada caso. Enyningun/caso se reconoceran estos elementos como “activos
b
diferidos”.

4.1.2.2 Identificabilidad Coptra tual: S} reconoceran como cuentas por cobrar los pagos en efectivo que
tengan “Identificabilidad Contractual, es decir que se den en virtud de un contrato (verbal o escrito), siempre
que no se haya recibido-aun-el bien o el servicio y que se espere razonablemente que el beneficiario del
pago lo haya reconocido como un pasivo.

Se podrén(reco cer también como cuentas por cobrar los “Pagos Anticipados” tales como retenciones en
la fuente, anticipds de noémina, anticipos para adquirir inventarios o Propiedades, planta y Equipo y los
avapces §fectuado entre otros. Estos pagos anticipados no se amortizan, sino que se contabilizaran como
gasto'@ como mayor valor de un activo en el momento en el cual se legalicen o cuando se venza el término
quetlos orlglna (como en el caso de las retenciones en la fuente).

“Se presentaran por separado dentro del activo corriente o no corriente, los gastos pagados por anticipado

/ tales como arrendamientos pagados por anticipado, contratos de publicidad no prestados aun, suscripciones,
honorarios, intereses pagados por anticipado, pélizas de seguros y otros gastos pagados sin que se haya
recibido aun el servicio. Estos gastos pagados por anticipado se deberan amortizar por el término del
respectivo contrato que los origina

4.1.3. Entrada de Beneficios Econdmicos Futuros
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Sélo se reconoceran como activos los bienes respecto a los cuales pueda probarse que se convertiran en

efectivo via uso o via venta.
En ese sentido, se aplican las siguientes directrices: \/
4.1.3.1. Bienes no usados: Los bienes no usados y los bienes arrendados se reconoceran como gctivos y
se clasificaran como Propiedades de Inversion, sean estos muebles o inmuebles. p,
"

4.1.3.2 Activos contingentes: No se reconoceran como activos contingentes. La$ demandas 4 favor no se
reconoceran, aunque exista probabilidad superior al 50% de recibir el correspondiente ?Ior y aunque haya
garantias reales o personales constituida a favor de la parte demandanty ' )

Cuando ocurra un siniestro los bienes asegurados se daran de bgzé)ntraun gasto y no contra una cuenta
por cobrar a la aseguradora. Las cuentas por cobrar a la asgguradora se reconoceran con un crédito al
ingreso, unicamente en el momento en el cual se tenga Ia(confirmaci()n por parte del responsable de pagar
la indemnizacion.

4.2. Pasivos ( )

Sdlo se reconoceran como pasivos los “hechos pasados” que generen “obligaciones presentes” y respecto
a las cuales se pueda probar que existira un \“salida/ de beneficios econdmicos futuros”.

4.2.1. Hechos pasados ( \
; )

Sélo se reconoce un pa(§ivo cuando-se haya recibido un bien o un servicio. En ese sentido, se aplican las
siguientes directrices:

4.2.1.1 No se réconoceran provisiones para gastos en los que sea necesario incurrir para funcionar en
el futuro n('L.por ntratos firmados y sin ejecutar. Los Unicos pasivos reconocidos en el estado de situacién
financiera seran aquellos que existan al final del periodo sobre el que se informa que realmente se adeuden.

Los costo)s y gastos por pagar que se adeuden al final del periodo porque realmente se hayan recibido bienes

0 servicies, y de los que no se haya recibido una factura (o documento equivalente), se reconoceran como

obligaciones Acumuladas en el respectivo pasivo y no como “provisiones’. Las prestaciones sociales se

( ““reconoceran como obligaciones laborales en la cuenta “Beneficios a los Empleados a corto plazo” y no como
/ provisiones.

4.2.1.2. No se reconoceran pasivos (ni provisiones) con la sola recepcidn de facturas, 6rdenes de pedido o
con otros documentos, pues debera garantizarse razonablemente la real recepcion previa de los bienes o
servicios de que se trate.
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4.2.1.3. El efectivo recibido para entregar bienes o prestar servicios especificos en el futuro se reconocera
como pasivo. Estos valores sélo se reconoceran como ingresos cuando exista el hecho pasado, es decir,
cuando se haya entregado el bien o prestado el servicio relacionado.

4.2.1.4. Segun la ley 1797 de 2016 articulo 19 Paragrafo 1° “Los recursos recaudados por las Qaj/as de,
Compensacion Familiar, por concepto de la prestacion social Subsidio Familiar, se contabilizaran \como)
ingresos, sin perjuicio de la destinacion especifica que define la ley para esos recursos”, despliés.de que'se
realice la distribucidn de ley. Se reconoceran como pasivos con cargo a la cuenta de g(astos transferencias
y apropiaciones de ley, los fondos de ley correspondientes que resulten de esa d|str|bucwn

4.2.1.5. Las transferencias y apropiaciones de Ley derivadas de los ingresos por apoBes del 4% que son
reconocidas como gastos, tendran como contrapartida un recon00|m|ent/eomo Sivo.

4.2.2 Obligaciones presentes /

Sdblo se reconoce un pasivo cuando exista un tercero real aI qué.se le adeuda en la fecha del cierre contable.
En ese sentido, se aplican las siguientes directrices:

4.2.2.1. El reconocimiento de un pasivo solo se ef tuara ando exista un tercero con un derecho de cobro
en la misma fecha y que dicho derecho de £0bro originado en la recepcion real de un bien o0 un
servicio.

4.2.2.2. No se reconoceran como pasivos las consignaciones sin identificar que provengan en gran medida
de recaudos de cartera. Estas se éffesent an como menor valor de las cuentas por cobrar, como lo determina
la politica de “Efectivo y Equwalehtes al'Efectivo”. Las consignaciones por identificar sélo se reconoceran
como pasivos cuando $6 considere que provienen realmente conceptos que impliquen pagos posteriores,
tales como las consignaciones en recaudos para terceros y cuando se tengan indicios de que tales
consignaciones(fueron recibidas de otras cajas de compensacion familiar, por lo cual deberan ser objeto de
devolucion-posteriors

4.2.@.”3(. Ijs consignaciones por ingresos de aportes del 4% correspondiente a empresas no afiliadas no

seranreconocidas como ingresos sino a partir del 5° afio, segun las normas vigentes de la SSF.

4.2.2,4. Segun lo establecido en el paragrafo primero del articulo 19 de la Ley 1797 de 2012, como se indicd

“.el plnto 4.2.1.4, los aportes del 4% se reconoceran como ingresos de la Corporacion. No obstante, si se
J reciben aportes del 4% pagados por anticipado, ellos se reconoceran como ingresos recibidos por anticipado

y se causaran en los ingresos del periodo a que correspondan.
4.2.3 Salida de Beneficios Econémicos Futuros

Sélo se reconoceran pasivos cuando cumplan las demas condiciones y cuando sea probable (se puede
probar) en méas del 50% que en efecto se realizara un desembolso.
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En ese sentido, se aplican las siguientes directrices:
4.2.3.1. Pasivos contingentes: No se reconoceran pasivos contingentes.

Las demandas en contra no se podran reconocer como pasivos, salvo cuando se pueda demostrar que
realmente existe un pasivo, para lo cual procedera de la siguiente manera: \ )

ision, estaran

e Los criterios sobre los que se soportan los conceptos juridicos para definir si se realiza la pro )
rudencial,

fundamentados por: fortaleza de la defensa, fortaleza probatoria, riesgos procesales, pivel juri

probabilidad de condena. N

. b
e Se evaluara juridicamente el estado de los procesos legales en contra, al rrénos e9 la fecha del cierre

anual. / ' )

e Cuando exista concepto juridico segun el cual la probabilidad de un'fallo en.contra sea remota, los procesos
legales en contra no se reconoceran ni se revelaran PN

e Cuando exista concepto juridico segun el cual la prdBabiIidad de pérdida sea inferior al 50%, no se
reconoceran provisiones, pero se presentaran las notas a que. se refiere la Politica de Revelaciones.

e Cuando exista un concepto del estado del proceso en Ia)que se indique que la probabilidad de perder es
superior al 50% o cuando exista un fallo en ¢ontra en primera instancia, se reconocera una “provision” por el
valor esperado del desembolso. El valor estimado dlel desembolso seréd aquel que determine un abogado
interno o externo, segun la evaluacion del estado del proceso. Para este fin, no se restaran los valores que
correspondan a pdlizas de se(gurést a fav?r, pues estas sdlo se reconocen, como cuentas por cobrar y como
ingresos, cuando la respectiva aseguradora determine por escrito el valor cubierto.

4.3 Patrimonio

Es la parte residual de los activos, una vez deducidos todos sus pasivos. En ese sentido, se aplican las
siguientesdirectrices:

4.3(§e90nocir_nientos contables directamente en el Patrimonio.

No-se haran reconocimientos contables directamente en el patrimonio, salvo los relacionados con el traslado
de ng resultados del periodo, las reservas patrimoniales (legales, estatutarias u ocasionales), la destinacion

( ““de remanentes y los ajustes de mantenimiento de capital denominados “Otro Resultado Integral”, segin se
/ establezca en la respectiva politica contable especifica.

4.3.2 Cambios de politicas

Los cambios de politicas contables y los ajustes de ejercicios anteriores se ajustaran directamente en el
patrimonio contra la cuenta de remanentes o pérdidas acumuladas cuando su reconocimiento sea material
o relevante.
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4.3.3 Reconocimiento de los elementos del Rendimiento Financiero

Los elementos de los estados financieros relacionados directamente con la medida del rendimiento financiero
son los ingresos y los gastos.

4.4 Ingresos \ )

Se reconoceran como ingresos los incrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo I/argo del
periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o bien como decrementos de
los pasivos, que dan como resultado aumentos del patrimonio.

En ese sentido, se aplican las siguientes directrices: < )
4.4.1 Recursos recibidos para prestar un servicio en el futuro.

Los recursos recibidos para prestar un servicio en el futuro no se econoceran;.al cierre, como ingresos, sino
como pasivos, excepto lo determinado por ley de aportes reC|b|dos de_empresas afiliadas del 4% seran
considerados como ingresos (Ley 1797/16 art'19 Paragraf6 19).

4.4.2 Reconocimiento Ingresos.

Sélo se reconoceran ingresos cuando se hayan entregado las mercancias o los servicios y se hayan
transferido todos los riesgos al cliente. Y,
b

En concordancia, solo se reconogeran-cuentas por cobrar en el servicio de educacion en la medida en la
cual el estudiante reciba los res ectlvos)servmos Los pagos recibidos por anticipado (por concepto de la
matricula, entre otros) s (e recenoceran como pasivos hasta el momento en el cual se haya prestado el
servicio.

4.4.3 Ingresos¢e cuentas por cobrar.

No se recdnocer ingresos ni cuentas por cobrar con la sola emision de facturas, érdenes de pedido u otros
documentos, pues'debera garantizarse razonablemente la real entrega previa de los bienes o servicios de
que Se trate.

( 4.4.45 Descuentos Condicionados.

( No se reconoceran como ingresos los descuentos condicionados originados en la compra de inventarios. A
\ / su vez, sélo reconocera como gastos los descuentos concedidos cuando el cliente se los haya tomado
mediante un pago inferior al de la factura (y no antes).

Los servicios de salud prestados se reconoceran como cuentas por cobrar aunque no se haya emitido la
respectiva factura, segln el avance de obra medido por los servicios ya prestados y los margenes
previamente negociados y, como contrapartida, se reconoceran los respectivos ingresos.
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No se reconoceran pasivos con la sola recepcion de facturas, érdenes de pedido o con otros documentos,
pues debera garantizarse razonablemente la real recepcion previa de los bienes o0 servicios de que se trate.

4.4.5 Recursos por prestacion servicio social

Los recursos recaudados por COMFANORTE por concepto de la prestacion social subsidio farr@r, si’)
contabilizara como ingreso, sin perjuicio de la destinacion especifica que define la ley para estos recurso

en concordancia con el paragrafo 1 del articulo 19 de la Ley 1797 de 2016. p
{
4.5, Gastos — N\ s

” !

. b
Se reconoceran como gastos los decrementos en los beneficios econdmicos, generados a lo largo del
periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los (adivos, bien“por la generacion o
aumento de los pasivos, que dan como resultado decrementos e%trimo 0.

En ese sentido, se aplican las siguientes directrices: y, N

b

4.5.1 Reconocimiento Gastos

¢
No se reconoceran gastos ni pasivos con la si@ recepcion de facturas, ordenes de pedido u otros
documentos, pues debera garantizarse razonablemente que realmente se recibieron los bienes o servicios
de que se trate. y

4.5.2 Transferencias y apropiaciones de Léy

Las transferencias y apropiaeiongs de L}y derivadas de los ingresos por aportes del 4% se reconoceran
como gastos p T

Probabilidad de beneficios econdémicos futuros

La segunda condicion para el reconocimiento de una partida es que cumpla con el criterio de “Probabilidad
de benefidios econdmicos futuros’”.

En (&a sentido, 'se aplican las siguientes directrices:

( 1. Todos'los bienes poseidos, incluyendo los de uso administrativo, se reconoceran como activos dado que

= \_ son recursos controlados, originados en hechos pasados que contribuyen a generar beneficios economicos

( en el futuro. Sin embargo, la medicion posterior de todos los activos implica el calculo de los deterioros de
\ / valor y las depreciaciones a que haya lugar, como lo indica este Manual.

2. Todos los pasivos deben ser reconocidos en los estados financieros puesto que implican probables salidas
de beneficios en el futuro. Sin embargo, no se podran adelantar gastos y pasivos mediante provisiones ni
podra reconocer gastos para operar en el futuro, tal y como lo indica el apartado sobre “pasivos”.
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4.6. Excepciones al reconocimiento de ingresos y gastos

Aunque un ingreso se debe reconocer cuando se aumenta un activo o se reduce un pasivo, y aunque un

gasto se debe reconocer cuando se reduce un activo o se aumenta un pasivo, existen casos en los cuales ’
no se deben reconocer ingresos ni gastos, aunque varien los activos o los pasivos. / .
Las excepciones al reconocimiento de activos y pasivos son Unicamente las siguientes: ' \ )
. - . £
4.6.1 Ajustes por Mantenimiento del Capital p,
"

Si por alguna razdn legal o por decision de la administracion se revaluan o se re ’bresan‘éc\’givb/s 0 pasivos,
estos incrementos o decrementos afectaran el patrimonio, sin afectar los resultados del fn}riodo. Las partidas
que aumentan activos o reducen pasivos y cuya contrapartida se recono(oéh 3” el'patrimonio, son:

Modelo del costo /

Una entidad medira un elemento de propiedades, planta y equipo tras.su reconocimiento inicial al costo
menos la depreciacion acumulada y cualesquiera pérdida§ por deterioro del valor acumuladas.

4.6.2 Modelo de revaluacion de propledades Ianta equipo

Una entidad medira un elemento de prop|e des, planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse con
fiabilidad por su valor revaluado, que es s valor rdzonable, en el momento de la revaluacién, menos la
depreciacion acumulada y el impaorte acumulado de las pérdidas por deterioro de valor posteriores. Las
revaluaciones se haran con suficiente regularidad, para asegurar que el importe en libros, en todo momento,
no difiera significativamentedel que pog%a determinarse utilizando el valor razonable al final del periodo
sobre el que se informa,Si se revalua un elemento de propiedades, planta y equipo, se revaluaran también
todos los elementos que pertenezcan a la misma clase de activos.

Si se incrementa el importe en libros de un activo como consecuencia de una revaluacion, este aumento se
reconocerd directamente en otro resultado integral y se acumulara en el patrimonio, bajo el encabezamiento
de superavitide rgvaluacion. Sin embargo, si ese incremento sea una reversion de un decremento por
revfzcién del*mismo activo reconocido anteriormente en el resultado del periodo, se reconocera en el
Tesultado del periodo.

~ N La d:Lmlnumon de una revaluacidn se reconocera en otro resultado integral en la medida en que existiera
y saldo acreedor en el superavit de revaluacion en relacidn con ese activo.
4.6.3. Los Hechos Posteriores al Cierre, Cambios de Politicas Contables y Errores”

Si después de la fecha del cierre del periodo contable llegan facturas o se conoce la existencia de hechos
ocurridos en el periodo objeto de cierre, se haran los respectivos ajustes antes de la autorizacion de los
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estados financieros y de su presentacién para aprobacion. Si ya se habian presentado estados financieros,
se entendera que existe un error.

El efecto de la correccidn de un error de periodos anteriores, no se incluiré en el resultado del periodo en el ’
que se descubra el error, sino en una cuenta separada en el patrimonio.

Los errores y los cambios de politicas contables implicaran la reexpresion de los estados financi€ros y demés)
informacion presentada, como restimenes historicos de datos financieros e informes emitidas alpublico
(como el que se refiere al informe de gestion o comentario de la gerencia sobre estados’\financie S).

r

La Corporacion considerara como valor material o tasa maxima de error de unh 0,5% d\elxsaldo de cada
subcuenta de ingresos y gastos a ajustarse en el patrimonio errores de periodos nterioﬁss. Para efectos de
re-expresion, se considerara material el conjunto de partidas ajustadas, Qtﬁsiqeréndose su materialidad para
la reexpresion la cuantificacion del conjunto medido, consideréng?‘,/rnafenial, el'valor superior a la tabla de
materialidad que se calculara conforme al numeral 4. RECONQ_ MIENTO.

b

5. MEDICION FIABLE ¢

La tercera condicidn para el reconocimiento de un pértida es'que cumpla con el criterio de “fiabilidad en la
medicion’. La medicion consiste en determinar 1as valorés monetarios por los cuales se reconocen los
elementos de los estados financieros, para su inclusién en el Estado de Situacion Financiera y en el Estado
de Resultados. A

Las bases o métodos de mediciép establecidos en este Manual son:

¢« L J
¢

Es el valor de efectivo o equivalentes al efectivo pagados o valor inicial de adquisicion o construccién de un
bien o servicio. .En el caso de.los pasivos, es el valor inicial de los bienes o servicios recibidos a créditos,
determinado en'la fa/ctura 0 contrato.

{

5.1 Costo Historico

5.2 Costo Corriente

Es el costo que deberia pagarse para adquirir el mismo activo u otro equivalente en las condiciones y en el
( estiio actual o el valor en efectivo 0 sus equivalentes que se precisaria para liquidar la obligacion en el

( . momento actual, sin descontarlo a valor presente.
./ 5.3 Valor Realizable

Es el precio que seria recibido por vender un activo o pagado por transferir un pasivo en una transaccién
ordenada entre participantes del mercado en la fecha de la medicién.

5.4 Valor Presente
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Es el valor de un activo descontando las entradas de efectivo netas futuras que se espera que genere la
partida en el curso normal de la operacién, o el valor de un pasivo descontando las salidas de efectivo netas
futuras que se espera pagar en el curso normal de la operacién.

5.5 Valor razonable /

)

a) La mejor evidencia del valor razonable es un precio cotizado para un activo jdéntico Gn activo
similar) en un mercado activo. Este suele ser el precio comprador actual. P \

b) Cuando no estan disponibles precios cotizados, el precio en un acuerdo de venta vinculante o en
una transaccion reciente para un activo idéntico (o activo similar) en co dicioneﬁ de independencia
mutua entre partes interesadas y debidamente informadas¢proporciona evidencia del valor
razonable. Sin embargo, este precio puede no ser una k?edé estimacion del valor razonable si ha
habido cambios significativos en las circunstancias econ icas 0 un periodo de tiempo significativo
entre la fecha del acuerdo de venta vinculante, o la transacmon y.la fecha de medicion. Si la entidad
puede demostrar que el ultimo precio de transacc{ ion-no es un buen estimador del valor razonable
(por ejemplo, porque refleja el importe que” una entidad recibiria o pagaria en una transaccion
forzada, liquidacion involuntaria o una venta urge ), después ese precio se ajusta.

c) Si el mercado para el activo no sta activo cualqwer acuerdo de venta vinculante o las
transacciones recientes de un activ |dent|9o 0 un activo similar) por si solas no constituyen una
buena estimacion del valor razonable, una entidad estimara el valor razonable utilizando otra técnica
de valoracion. El objetivg’de utilizar una técnica de valoracion es estimar el precio de transaccion
que se habria alcanzado.en la fecha de medicion en un intercambio entre partes que actlien en
condiciones de j,ndependencia mutua, motivado por contraprestaciones normales del negocio.

Una entidad utilizara la jerarquia siguiente para estimar el valor razonable de un activo: ' \

Las técnicas de valoracion se pueden consultar en el anexo 2 del MTNF2 parrafos 11.28 y 11.29, y en cuanto
a la forma de edicic’)n de un mercado no activo en los parrafos 11.30 a 11.32.

En cuanto ala fia |I|dad de la medicion, se aplicaran las siguientes directrices:

/ Se debera usar el Costo Historico en la medicion inicial de todos sus activos y pasivos, excepto si

' 'se determina otra cosa en una “Politica Contable Especifica" que sea aprobada internamente o en

_ ( '\ alguna norma que sea de obligatorio cumplimiento.
( “._ii”  No se reconoceran como activos los bienes recibidos sin costo de adquisicion tales como las
y, mercancias en consignacion, bienes usados que sean propiedad de terceros, comodatos y bienes

-y

administrados, salvo que asi se lo ordene alguna autoridad.
ji.  Solo se reconoceran bienes sin costo de adquisicién cuando hayan sido recibidos mediante
subvenciones tales como el efectivo recibido mediante convenios y las donaciones.

En cuanto a las donaciones se seguiran las siguientes reglas:
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+ Las donaciones destinadas a financiar gastos del mismo periodo se reconoceran como ingresos.
+ Las donaciones de bienes de larga duracion se reconoceran como un mayor valor del patrimonio.

iv.  Sblo se reconoceran como activos los bienes sobre los cuales se tenga la propiedad legal=No

obstante, los bienes adquiridos en arrendamiento financiero se reconoceran como activos,@unque®

no exista transferencia legal de la propiedad.

v.  Se deberd usar el Costo Corriente en la medicién posterior de todos los pasivos, es decir que estos
se mantendran por el valor que se precisaria para liquidar la obligacion en el momento,actual, sin
descontarlo a valor presente, excepto si se determina otra cosa en una “Politica C‘ontablgf specifica"
que sea aprobada internamente o en alguna norma que sea de obligatorio cumﬁlimi‘ento

vi.  En la medicion posterior de los activos se debera usar el Co
acumulada y los deterioros de valor. También se podra usar el

sto_Historico me
C/ ostal Corriente, el Valor Realizable

-

b

0s la depreciacion

o0 el Valor Presente, segun se estipula en el apartado yem/tlcas Contables Especificas" de este

Manual.

{ N

6. HIPOTESIS DE NEGOCIO EN MARCHA ¢

Al preparar los estados financieros, se supondra gue se.continuaré en funcionamiento en el futuro. Si se
inicia un proceso de liquidacion, los estados financieros gbben prepararse sobre la base de medicion del
Costo Corriente, es decir que se mediran pof el valor'esperado de venta.

Teniendo en cuenta que COMFANORTE tiene segmentos de negocios, el hecho que se liquiden
independientemente, no afectar'C/Ia hipétesis del negocio en marcha porqué su actividad principal de

administrar los aportes parafiscal

s del 4% sigue vigente.

7. EQUILIBRIO ENTRE(QOSTO Y BENEFICIO

Las politicas contables establecidas en este Manual deben aplicarse manteniendo la relacién costo beneficio.
rivados de la informacion deben exceder a los costos de suministrarla. Una informacion no
neficio para un usuario en particular, sino para una amplia gama de usuarios externos.

Los beneficios
L
se considera de

/ E%FUERZO Y COSTO DESPROPORCIONADO

( nsideracion de si la obtencion o determinaciéon de la informaciéon necesaria para cumplir con un
req nmiento involucraria esfuerzo o costo desproporcionado depende de las circunstancias especificas de
Y la entidad y del juicio de la gerencia de los costos y beneficios de la aplicacion de ese requerimiento. Este
juicio requiere la consideracion de la forma en que puedan verse afectadas las decisiones economicas de
los que esperan usar los estados financieros por no disponer de esa informacion. La aplicacién de un
requerimiento involucraria esfuerzo o costo desproporcionado por parte de una PYME, si el incremento de
costo (por ejemplo, honorarios de tasadores) o esfuerzo adicional (por ejemplo, esfuerzos de los empleados)
superan sustancialmente los beneficios que recibirian de tener esa informacién quienes esperan usar los
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estados financieros de las PYMES. Una evaluacion del esfuerzo o costo desproporcionado por parte de una
PYME de acuerdo con esta Norma constituiria habitualmente un obstaculo menor que una evaluacion del
esfuerzo o costo desproporcionado.

La evaluacion de si un requerimiento involucraria esfuerzo o costo desproporcionado en el reconog’rrﬁiento_‘
inicial en los estados financieros, por ejemplo, en la fecha de la transaccion, debe basarse en_informacién)
sobre los costos y beneficios del requerimiento en el momento del reconocimiento inicial. Si ldiexencion por
esfuerzo o costo desproporcionado también se aplica a mediciones posteriores al recon(ocimien inicial; por
ejemplo, la medicion posterior de una partida, debera realizarse una nueva evaluacion del esfuerzo o costo
desproporcionado en esa fecha posterior, sobre la base de la informacion disponi le en\di(\:ha f&:ha.

9. PERIODO CONTABLE : )
<)

El periodo contable se entendera de un afio. Por esta razon la mgﬁﬂ(én‘posterior se refiere al saldo de las
cuentas a diciembre 31 del respectivo afio. No obstante, cuando deba'realizar reportes contables en periodos
intermedios, cumplira con las politicas contables establecidas para el Feporte anual de estados financieros,
sin que sea necesario hacer cierres contables de las cuen(a_s de resultados.

10. POLITICAS CONTABLES ESPECIFICAS

Las Politicas Contables Especificas se refieﬁn a las principales partidas del Estado de Situacién Financiera
y del Estado de Resultados. Las siguientes Jiticasﬁontables sefalan la respectiva partida, los objetivos, el
alcance y las directrices de recon?'miento, medicion inicial y medicion posterior.

11. POLITICA DE EFECTIVQ Y QUIVA).ENTES AL EFECTIVO
11.1 Objetivo (
Realizar las actividades que se consideren necesarias para que al final del periodo contable coincida:

1. El saldofcontahle<de caja con valores realmente contenidos en monedas y billetes.

2. E(s/aldg contable de la cuenta de bancos con los extractos bancarios, de manera que se contabilicen todas
Jas conciliaciones bancarias al final del periodo.

3. ED saldo contable de los equivalentes de efectivo con los extractos o certificaciones emitidos por las
( “entidades que los administran.
Y

b 11.2 Alcance

Esta politica es de aplicacion al efectivo originado en los ingresos de actividades ordinarias, en otros ingresos
y en los préstamos bancarios obtenidos.

También sera de aplicacion a:
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A. Los “equivalentes al efectivo”.
B. El efectivo restringido por limitaciones para su disponibilidad en virtud a disposiciones
legales o contractuales.

C. Elefectivo obtenido en la administracion de recursos de terceros. /
11.3 Directrices \ )
11.3.1 Reconocimiento p
{
a) Se reconoce como efectivo en caja el valor contenido en monedas vy billetes m\antenigo en cajas
generales, cajas menores, fondos y bases, entre otros. "
b) Se reconoce como bancos el efectivo mantenido en institucione fmang]eras debidamente
autorizadas.

c) Se reconocen como “Equivalentes al Efectivo” las in\?éneé a corto plazo de gran liquidez,
adquiridos con la intencion de realizar pagos a tercer(o y otrgs estrategias de liquidez, que sean
faciimente convertibles en efectivo, que estén sujetos a-un riesgo poco significativo de cambios en
su valor, que estén a la vista y que se pueden re izar en un plazo inferior a tres meses, tales como
los valores depositados en entidades fj iCiarias™ (fiducias de administracién y pagos) o a
intermediarios de valores que administran recursos destinados al pago de proveedores, asi como
las carteras colectivas abiertas y fondos de ‘inversio

Los “Equivalentes al Efectiyo” no incluiran los CDT’s a tres meses o menos; estos se clasificaran
como inversiones “Al VenCimiento” y se mediran por su costo amortizado, segun la politica contable
de “Instrumentos Financieros”.

Las cuentas bancarias-y demas depésitos en efectivo sobre los que existan embargos y otras
restricciones se revelara por separado, segun la politica de revelaciones.

11.4 Medigion injcial
En gl/ rﬁoTeﬁto de su reconocimiento, el efectivo y sus equivalentes se mediran asi:

1. “La caja se medira por valores contenidos en monedas y billetes contenidos en la caja o por los
_ valores certificados por las transportadoras de valores.
( 2. Los saldos en bancos y en otras entidades que administren equivalentes al efectivo se mediran por
y, los valores depositados en los bancos y entidades financieras que los administran.

11.5 Medicion posterior
Al menos al final del periodo, el efectivo y sus equivalentes se medirén de la siguiente manera:

11.5.1 Caja
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La caja se medira por el valor realmente contenido en monedas y billetes. En ese sentido, se aplicaran los
siguientes criterios:

a) Los cheques recibidos que al final del periodo no se hayan convertido en efectivo real no_se ’
reconoceran como caja. Si previamente se habian contabilizado como caja, se debera acreq}tér esa,
cuenta contra un débito en las “cuentas por cobrar”, en el mismo concepto que se pretendia pagar y)
con el respectivo tercero. Estas “cuentas por cobrar’ se daran de baja Unicamente cuando os
cheques recibidos y otros medios de pago sean efectivamente abonados en las cuentas bancarias,
segun conste en el correspondiente extracto fisico o electronico. Estas cuentas'por cobrar deberan
tener seguimiento y control de acuerdo con la “Politica de Cuentas a brar Qoharcﬁles y Otras
Cuentas por Cobrar”. g

b) Los faltantes de caja se reconoceran como pérdidas si se consid(efé'n}'rrecupera les 0 como cuentas
por cobrar si se determina un responsable contingente. Los sobrantes’se reconoceran como ingresos
0 como pasivos si se determina una obligacion real Aﬁ tercere_a quien deba efectuarse la
devolucién, segun el andlisis de cada caso. < _ N

c¢) Las cajas menores no seran un “fondo fijo”, es decir que, si al final del periodo no han sido
reembolsadas, se deberan reconocer los recibos y otros documentos con un débito en los gastos (0
en otras cuentas por cobrar, si es del caso{; conyn crédito en la cuenta de caja menor, de manera
que el saldo corresponda con el valer reakde m;edas y billetes. Los gastos no se reconoceran
COmo un pasivo contra quien admir{:tra la j‘,aja menor, puesto que no se cumple dicha definicion.
Los reembolsos se reconoceran con tn débito en la caja menor y un crédito en la cuenta de bancos
o de otras cuentas de caja, segun corresponda. Las cajas menores que se reembolsen al final del
periodo se podran n]ant ner corﬁo un “fondo fijo”, pues en ese caso el reembolso se reconoce con
un débito en los_gastes y-un Crédito a la cuenta de bancos o de otras cuentas de caja, segin
corresponda, sin.afectar la cuenta de caja menor.

%

11.5.2 Banco

Los saldo$.conta Ie’g de todas las partidas bancarias deberan coincidir con el extracto bancario al final de

cada-periodo:Por Yo tanto, todas las diferencias originadas en las conciliaciones bancarias se reconoceran

como. cuentas por cobrar, cuentas por pagar, ingresos o gastos, segun corresponda. No podran existir
( partidas-conciliatorias sin registrar al final del periodo.

(U

En ege sentido, se aplicaran los siguientes criterios:

a) Los cheques girados (entregados o no) que al final del mes de diciembre no hayan sido cobrados se
deberan reversar contabilizando un mayor valor de la respectiva cuenta bancaria (débito) y un crédito
en el correspondiente pasivo. De esta manera los cheques girados (entregados o no) que no hayan
sido cobrados al final del mes que se informa (diciembre) no deberan reducir la cuenta bancaria ni
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el pasivo. El pasivo se debe revisar periddicamente para darse de baja cuando los cheques hayan
sido efectivamente cobrados en la entidad financiera o cuando hayan prescrito legalmente las
obligaciones, caso en el cual estos pasivos se reconoceran como ingresos.

Se procurard no emitir cheques y en su lugar realizara los pagos con mecanismos c@ﬁ) las
transferencias electronicas, dispersién de pagos o deposito en tarjetas bancarias d\e.\lo
beneficiarios. S

No se presentaran cuentas bancarias con saldos negativos tales como sobr, glros cgntable Cuando
existan sobregiros financieros, es decir, cuando realmente se deba a@a entidad-financiera, se
reconoceran como pasivos. F)

Los rendimientos y los gastos financieros se reconoceré?/% resultados del periodo en el que se
recibe el extracto, asi como los gastos por comisiope y ‘otros cargos cobrados por la entidad
financiera. Los rendimientos generados por los recursos correspondientes a los fondos de ley se
reconoceran como un mayor valor de cada fondo. ™

Las consignaciones por identificar que aparecen Dlos extractos y que no hayan sido contabilizadas
al final del mes, se deberan reconoger come _mayor valor de los bancos con independencia de su
antigliedad. La contrapartida crédito\sera una cuenta que reduzca, de manera general, el saldo de
las cuentas por cobrar, siempre que se originen principalmente en recaudos a clientes.

Cuando se determing que\las con)signaciones se originen en recaudos que deban pagarse realmente
a terceros, se rgconoceran como un pasivo.

Cuanda-el origen de'las consignaciones sin identificar sea mixto, se reconoceran como mayor valor
delare ec/tiva cuenta bancaria y como menor valor de la cuenta por cobrar o como un pasivo segun

el%rigen Ue se considere de mayor peso.

A

lsas conS|gnaC|ones sin identificar se reconoceran como un mgreso Unicamente cuando Iegalmente

‘prescriban o cuando exista certeza razonable de su origen en ventas o prestacion de servicios

acaecidos en periodos anteriores.

Las consignaciones registradas contablemente, pero que no hayan sido abonadas por el banco, se
deben reconocer como menor valor del saldo contable en bancos. La contrapartida débito sera una
cuenta por cobrar a la entidad financiera o quien se determine. Estas cuentas por cobrar deberan
tener seguimiento y control de acuerdo con la “Politica de Cuentas por Cobrar Comerciales y Otras
Cuentas por Cobrar”
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j) No se daran de baja las cuentas por cobrar cuando se reciban fotocopias de consignaciones
timbradas por el banco, salvo que se haya confirmado que los valores han sido efectivamente
abonados, segun sea reportado en un extracto bancario fisico o electronico.

11.5.3 Equivalentes al Efectivo / |

Los equivalentes al efectivo se mediran por el valor de los extractos emitidos por las entidades quJOS)
administran, reconociendo al final del mes, cualquier diferencia conciliatoria contra los gastas, ingresos,
cuentas por cobrar o cuentas por pagar, segun corresponda. En ese sentido, se apIicaréﬁ criterio sefialados
en esta politica para la medicion posterior de los bancos, en lo pertinente. (

)

11.6 Revelaciones

Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en Ia ‘}Polmca de Revelaciones” que
hace parte de este Manual. \

{ \
11.7 Vigencia ¢ \ N

Esta politica rige a partir del 1 de enero de 2015.

12. INVERSIONES )
12.1 Objetivos ( Y,

1. Reconocer como inversighes tnicamente titulos valores, es decir, aquellos contratos que implican
reconocer una cuenta p rimonio)o un pasivo financiero en la entidad que lo emite.
\ 4

Los valores ergr\egados en virtud de operaciones conjuntas, tales como consorcios, uniones
temporales, joint ventures, cuentas en participacidn, convenios y similares, no se reconoceran como
inversidnes, sino como cuentas por cobrar, de conformidad con las liquidaciones que se realicen en
virtud de\los respectivos acuerdos.

/_ Lbs vélores girados para crear entidades sin animo de lucro se mantendran como inversiones
“\dnicamente cuando se tenga derecho a un remanente en caso de liquidacién de las mismas y solo
si la otra entidad las presenta como un capital suscrito. En caso contrario se reconoceran como
( gastos en el momento en que se incurren.
y,

12.2 Alcance

Esta politica aplica a las inversiones en titulos participativos del patrimonio de otras entidades (tales como
acciones y cuotas partes) y a instrumentos de deuda emitidos por entidades financieras y similares (tales
como Certificados de Depdsito a Término y bonos).



Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

i Fecha: 30/04/2025

PROCESO: Planeacion/Planeacion
Comfanorte

Version: 7

Esta politica no se aplica a otros instrumentos financieros tratados en otras politicas contables,
especificamente a:

(a) Efectivo o Equivalentes de Efectivo; pues en ese caso se aplicara la politica contable correspondiente a ’
ese rubro. Si se recibe efectivo de terceros antes de entregar un bien o un servicio, se debera recorpfer un,
pasivo (ingresos recibidos por anticipado) y se aplicara la politica contable de “Pasivos Financieros”. ™ )

(b) Cuentas por cobrar y otros derechos originados en contratos que permitan recibir (o intercambiar)
instrumentos financieros en condiciones potencialmente favorables; en ese caso s, .aplicarayla politica
contable de “Cuentas por Cobrar Comerciales y Otras Cuentas por Cobrar”. g N

» A

(c) Cuentas por pagar comerciales y otras cuentas por pagar (como las obligacianes fin}ncieras), asi como

los demas pasivos originados en contratos que obliguen a entregar (o in rcarybiar) instrumentos financieros

en condiciones potencialmente desfavorables; en ese caso se aplicarala polltlca contable de “Pasivos

Financieros”. : :
< \

12.3 Directrices C

12.3.1 Reconocimiento

Las inversiones se reconocen en las siguientés cat orias,) segun la intencion de la administracion, asi:

1. Negociables: Se reconocen como inversiones “N/el;gociables” las acciones y demas titulos adquiridos con
la intencion principal de obtener utilidades a corto plazo por las fluctuaciones en su precio de venta, siempre
y cuando coticen en bolsas d(e valores y 9ue se puedan vender en cualquier momento.

2. Disponibles para la Yenta: Se reconocen como inversiones “Disponibles para la Venta” las cuotas partes
y las acciones que no cotizan en bolsa (0 que son de baja bursatilidad). Para poder clasificar una inversién
como “Disponible para la venta” es necesario que se tenga la intencion seria, positiva e inequivoca, asi como
la capamdad legal, c/ontractual financiera y operativa de no enajenarlos durante seis (6) meses contados a
partir del dla en\que fueron clasificadas en esta categoria, o durante el tiempo que establezcan los
org?,n/ smfs estatales que ejerzan vigilancia, inspeccion o control.

3. Al Vencimiento: Se reconocen como inversiones “Al Vencimiento los titulos de deuda (como los bonos

y CDT’s, entre otros) adquiridos con la intencién seria de mantenerlas hasta su plazo de maduracion o
“.redencion, siempre y cuando se tenga la capacidad legal, contractual, financiera y operativa de mantenerlos
/ hasta finalizar su vigencia, es decir de no enajenarlos por ningin medio.

4. Inversiones en negocios conjuntos y asociadas: Se reconocen como “Inversiones en negocios
conjuntos y asociadas” los titulos participativos emitidos por una entidad respecto a la cual se tiene influencia
significativa. La influencia significativa se presenta si se tiene mas del 20% del patrimonio de la entidad
emisora de los titulos y si existe el poder de intervenir en las decisiones de politica financiera y de operacion
de la participada.
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5. Inversiones en subsidiarias: Se reconocen como “Inversiones en negocios conjuntos y asociadas” los
titulos participativos emitidos por una entidad respecto a la cual se tiene control. El control se presenta si se
tiene méas del 50% del patrimonio de la entidad emisora de los titulos y si existe:

a. poder sobre la participada; / .
b. exposicion, o derecho, a rendimientos variables procedentes de su implicacion“en a)
participada; y N
c. capacidad de utilizar su poder sobre la participada para influir en el importé de lo

rendimientos del inversor. N .«

6. Clasificacion de las Inversiones forzosas u obligatorias: Los activos financieros que hayan sido
adquiridos sin una intencion determinada, es decir, cuando se trate de inversiones fofzosas, se deberan
clasificar en cualquiera de las anteriores categorias. En ese caso, no ézzcésaria su permanencia de seis
meses en la categoria de “Disponibles para la Venta”, ni su pey‘é:ancia “Al Vencimiento” y podran ser

vendidas o transferidas a cualquier otro titulo, segun lo determinen las-normas legales.

b

7. Valores depositados en cooperativas: Los valores Gepositados en cooperativas no se reconoceran
como inversiones, aunque la forma legal del contrato le otbrgue la forma de “inversion”. Estos valores se
reconoceran como “Equivalentes de Efectivo’, sigmpre que se tenga la disponibilidad de convertirlos en
monedas y billetes en un término inferior a trg§ meses, S6l0 se podran reconocer como “Inversiones” cuando
se considere que existen dificultades para recfar el efectivo invertido en un plazo igual o inferior a tres meses.
En ese caso, se reconoceran como_inversiones-“Disponibles para la Venta”, de conformidad con la Politica
de Inversiones.

8. Pagos para la creacion ée entidades sin animo de lucro: Los valores girados para crear o financiar a
entidades sin animo de ﬁcro no Se reconoceran como inversiones puesto que la entidad sin animo de lucro
no posee un capital suscrito-a nombre de la entidad aportante, no se reciben dividendos en dinero y no existe
expectativa de femanentes en caso de una potencial liquidacion. Los pagos realizados para pertenecen a
asociaciones, agtupaciones y similares se deberan reconocer como gastos del periodo en que se incurren.

12.4/|V|ec§cién Inicial
( Los instrumentos financieros se miden en el momento en que se incurren, de la siguiente manera:

. a. Nggociables: La medicion inicial de estos titulos es el valor razonable que normalmente coincide con el
precio adquisicion. Los costos de adquisicion tales como las comisiones pagadas para su adquisicion se
reconoceran como gastos del periodo, siempre que sean identificables de manera separada en el ticket de
bolsa 0 mediante otros mecanismos.

b. Disponibles para la Venta: La medicién inicial de estos instrumentos financieros es el valor razonable el
cual coincide con su costo de adquisicion. Los costos de transaccidn se reconocen como gastos del periodo,
siempre que se puedan identificar en el precio de compra.
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c. Al Vencimiento: La medicion inicial de estos titulos es el valor razonable que coincide con su costo de
adquisicion. Los costos de transaccién que no superen el 10% del costo, se podran reconocer como gastos
en el momento de la adquisicion. Los costos de transaccion de estas inversiones que sean superiores al 10%
se reconocen como mayor valor de la inversion, incluyendo primas o descuentos, puntos basicos, comisienes
y demas costos necesarios para su adquisicion, siempre que sean identificables y puedan ser amoftizados®
mediante la tasa efectiva. A )

k.’

d. Inversiones en subsidiarias, negocios conjuntos y asociadas: La medicpn inicial de estos
instrumentos financieros es el costo. N

P

12.5 Medicién Posterior ) A
Los instrumentos financieros se miden al final de cada periodo, de la sigd@nt/e manera:

12.5.1 Inversiones en titulos participativos (como acciones, Qno/tas partes y similares):
{ N
1) Negociables: ¢ - A

Con posterioridad a su reconocimiento, estas inversiones se'mediran periédicamente por el costo o por su
Valor Razonable, eleccidn que sera irrevocable, es decir, %e no podra cambiarse de un periodo a otro.

a) Si estas inversiones se miden por el osto, se podran informar las valorizaciones o desvalorizaciones
mediante notas a los estados financieros 0. en informes administrativos internos, sin contabilizar tales
variaciones de valor. ,

b) Si estas inversiones{se miden p))r el Valor Razonable, las valorizaciones o desvalorizaciones se
reconoceran directamepte sumando o restando al valor de la inversion, es decir, sin usar la cuenta
“Valorizacion de Inversiones” nila- cuenta “Provisiones Acumuladas’. La contrapartida seran las ganancias o
pérdidas por valeracion de inversiones, seglin corresponda.

En ese caso, el Valér Razonable de las acciones sera el que se determine en el denominado “Nivel 17, es
decr‘ig/el presio que recibiria por su venta en la bolsa de valores, segun los proveedores de precios de
me ado)autorizados por las respectivas autoridades.

( En todo ‘easo, las valorizaciones de acciones no podran tenerse en cuenta fiscalmente si las normas
= \_ tributarias no las aceptan, considerando que este Manual se refiere exclusivamente a informacion contable
y para usuarios externos, con implicaciones comerciales y para todos los efectos, excepto para fines fiscales.

No se podran reconocer provisiones por deterioro de valor de estas acciones puesto que el valor razonable
incorpora su valoracion hacia arriba o hacia abajo, sumando o restando directamente al valor de la accion.

2) Disponibles para la Venta:
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Con posterioridad a su reconocimiento, estas inversiones se mediran periédicamente por el costo o por su
Valor Razonable, eleccidn que sera irrevocable, es decir, que no podra cambiarse de un periodo a otro.

a) Si estas inversiones se miden por el costo, se podran informar las valorizaciones o desvalorizaciones ’
mediante notas a los estados financieros o en informes administrativos internos, sin contabilizar tales,
variaciones de valor. _ \ )
b) Si estas inversiones se miden por el Valor Razonable, las valorizaciones o desvalorizacienes se
reconoceran directamente sumando o restando al valor de la inversion, es decw*-” sin usaf la cuenta
“Valorizacion de Inversiones” ni la cuenta “Provisiones Acumuladas’. - N

. b
En todo caso, las valorizaciones de acciones, cuotas partes o similares noCodrén)tenerse en cuenta

fiscalmente si las normas tributarias no las aceptan, considerando que esté Manual se refiere exclusivamente
a informacion contable para usuarios externos, con mphcamon;s/comermales y para todos los efectos,
excepto para fines fiscales. A

b
No se podran reconocer provisiones por deterioro de valorde estas acciones puesto que el valor razonable
incorpora su valoracion hacia arriba o hacia abajo, sumando-Q restando directamente al valor de la accion.

3) Inversiones en subsidiarias, negocios_co juntos i asociadas: La medicion posterior de estos
instrumentos financieros sera el Método de {Participacién, con el fin de presentar sus Estados Financieros
Individuales. Si se tienen inversiones e \subsiﬂiarias se deberan presentar Estados Financieros
Consolidados del Grupo.

4) Inversiones en titulos dqrdelga (coﬁuo CDT's, bonos y similares):

Al vencimiento: La medicién posterior de los instrumentos al vencimiento sera el “Costo Amortizado”, es
decir, el valor presente calculado con la tasa efectiva, es decir, aquella que iguala el valor inicial de la
inversion (incluyendo costos de transaccidn, comisiones, puntos basicos y similares) con los flujos a recibir
por intereses y capital. Los intereses se reconocen como ingresos en el Estado de Resultados. Los intereses
se reconocen como ingresos en el Estado de Resultados siempre y cuando no formen parte de los Fondos
de L@y‘? para este caso, el calculo de los rendimientos se reflejara como mayor valor del respectivo Fondo de

“mediante una calificadora de riesgos 0 mediante evidencia externa que han ocurrido eventos como

/ dificultades financieras significativas del emisor, incumplimiento del emisor en el pago de intereses o del
capital; solicitud de concesiones de plazo para el pago o similares o cuando el emisor entre en procesos de
insolvencia, preferiblemente estas situaciones deberan evidenciarse por especialistas ajenos a la
administracion, tales como las calificadoras de riesgo.

Ley
(- (No s} podran reconocer provisiones por deterioro de valor de estas inversiones, salvo que pueda demostrar

-y
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No se reconoceran ajustes de amortizacion de primas, descuentos y otros conceptos, pues estos hacen parte
del costo amortizado o del valor razonable en el momento de su adquisicion.

Para la medicion posterior de los instrumentos al costo amortizado, se utilizara la plantilla de valoracion de

estos instrumentos o podra parametrizar un sistema si asi lo considera. / .

12.5.2 Deterioro de valor titulos participativos ' \ )
, “ . . H ” .

No se reconocera una cuenta de “Provisiones Acumuladas o deterioro acumulado de Ipversiones’, pues las

pérdidas o ganancias por valoracion se restaran o sumaran directamente al valor de Ias\nvers iones (contra

resultados cuando coticen en bolsa o contra el patrimonio cuando no coticen). NS

)

Hay lugar a reclasificar inversiones entre las anteriores categoriaység(m lag disposiciones emitidas por los
organismos estatales que ejerzan vigilancia, inspeccién o conttel, tal como lo determing la Superintendencia
del Subsidio Familiar que, siguiendo las directrices dadas ?n el MPC dentro de la medicion inicial y posterior,
las clasifico de la siguiente manera:

12.5.3 Reclasificaciones entre categorias: / ' )

a) Inversiones a valor razonable con cambios en el r uItado

b) Inversiones a valor razonable con cambios‘en el patrimonio (otro resultado Integral)
C) Inversiones al costo

d) Inversiones al costo amortizado \

e) Inversiones en asociadas

f) Inversiones en negocios €onjunt

Q) Inversiones en subsidiari C)

h) Obligatorias
12.6 Revelaciones

Las revelacionesS relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte.de este Manual.

12.7(Vigsnc'ia.
‘Esta politica rige a partir del 1 de enero de 2015.
(13. aUEN.TAS POR COBRAR COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR
( / 13.1 Objetivo

Determinar el reconocimiento y medicion de las cuentas por cobrar comerciales y otras cuentas por cobrar,
incluyendo su deterioro de valor.

13.2 Alcance
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Los criterios sefialados en esta politica seran aplicados a los derechos de cobro surgidos de la ejecucion de
contratos verbales o escritos.

13.3 Directrices De Reconocimiento \/
Se reconoceran las siguientes cuentas por cobrar: / )

a. Cuentas por Cobrar Sociales: Se reconocen cuando se entreguen bienes o servicios Ios/afiliaaos
ylo beneficiarios y no se haya recibido el pago. p,
-~ b o
b. Anticipos: Se reconoceran como cuentas por cobrar los anticipos para gompra, de inventarios o de
otros activos, siempre que espere que el tercero los haya reconocido cg\o un pasivo por no haber
entregado aun el bien o el servicio. Estas cuentas por cobraiSe amortizaran por el término del
respectivo contrato.

c. Otras cuentas por cobrar: Se reconoceran como cuentgs.por cobrar los anticipos y retenciones, tales
como los anticipos de némina, y las retenciones o@ impuestos. Estas cuentas por cobrar y no seran
objeto de amortizacion, sino que se reconogen como gastos 0 como mayor valor de otros activos en
el momento en el que se legalicen. )

d. Cuentas por Cobrar en Operaciges Conjuntas: Se reconoceran “Cuentas por cobrar en
Operaciones Conjuntas” cuando surjan-derechos de cobro originadas en la participacion en figuras
como consorcios, uniones temporales, join ventures, alianzas estratégicas. Este tipo de
participaciones no se‘reconocera/como inversiones.

e. Cuentas por Cobrar a Entidades Relacionadas: Se reconoceran “Cuentas por cobrar a Entidades
Relaciopadas” cuando se presenten cuentas por cobrar comerciales y de cualquier naturaleza con
los socligs, czgn compafiias vinculadas y partes relacionadas con la administracion.
p
" Cuentas par cobrar recibidas en Factoring: se reconoceran en esta categoria las cuentas por cobrar
e se adquieran en desarrollo de tales operaciones.

_ ( 13.3)1 Otras directrices de reconocimiento de cuentas por cobrar:

( Sélo se reconoceran cuentas por cobrar cuando se haya ejecutado un contrato, verbal o escrito y como
\ / consecuencia surjan derechos de cobro reales. Por lo tanto, no se reconocerén cuentas por cobrar por la
sola firma de contratos.

Pagos a recobrar: Cuando se causen facturas de servicios publicos domiciliarios se reconocera un gasto
contra una cuenta por pagar por el valor facturado. En los casos donde exista un valor a recobrar con cargo
a trabajadores o terceros, estos seran reconocidos como cuenta por cobrar, sin llegar a afectar el costo/gasto.
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13.4 Medicién Inicial

Las cuentas por cobrar se miden inicialmente por el valor razonable del efectivo a recibir, es decir, por el
valor expresado en la factura o documento que los origine.

De manera regular y por lo menos al final del periodo contable, se evaluara si existe evidenc ob}'etiva\ de
deterioro de valor de las cuentas por cobrar, reconociendo una pérdida con cargo a resultados.

b
Se calculara deterioro de valor de las cuentas por cobrar o en un grupo de ellas sify s()l_g Si; Qxiﬁe evidencia
objetiva del deterioro como consecuencia de uno 0 mas eventos que hayan ocurrido después del
reconocimiento inicial del activo (un "evento que causa la pérdida"). Las (pér'dij(;as speradas como resultado
de eventos futuros, sea cual fuere su probabilidad, no se reconocy

13.5 Medicion Posterior

13.6 Reconocimientos Especiales PN
13.6.1 Reconocimiento de ingresos y gastos por prést‘ﬁmos a empleados sin el cobro de intereses.

La entidad concede créditos a corto y largo plaz(sin intereses a sus empleados, estos valores no son
materiales frente al total de las cuentas por cobrarypor tanto, no amerita el reconocimiento de intereses en
la medicion posterior.

/

13.6.2 Reconocimiento contable del deteric;ro

Los deterioros de valor no se conoce)én dando de baja la cartera directamente. Estos deterioros se
reconoceran con un crtgdito en la-cuéenta de “Deterioro de Valor Acumulado”. Las cuentas por cobrar
totalmente provisionadas_no-podran darse de baja ni reconocerse en “cuentas de orden”, “cuentas
contingentes” ni_similares, ‘aunque haya pasado un tiempo considerable, pues deberan continuar en los
registros contafles.por su saldo menos los deterioros de valor acumulados, aunque el valor en libros llegue
a ser cerod’ ’

13.05 Castigo de Cartera

Las,cuentas por cobrar totalmente provisionadas no podréan darse de baja. Unicamente se dan de baja las
cuerﬂas por cobrar que han sido previamente deterioradas y sélo si el castigo es autorizado por el Comité de
( ““Cartera, por razones como las siguientes:

J

e Prescripcion de los derechos de cobro por situaciones legales.

e Las acciones pre juridicas y juridicas no fueron eficaces.

e Los costos estimados de cobranza son mayores a los montos por cobrar, segun las circunstancias del
deudor.

¢ Falta de documentacion que evidencie efectivamente derechos de cobro sobre una cuenta.
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e Existencia de comunicaciones previas en las que el cliente ha demostrado el no pago.

o Muerte del deudor e imposibilidad de cobro a un tercero o a la sucesion.

e Desaparicion o inexistencia juridica del deudor.

e Imposibilidad para realizar cobros coactivos o para iniciar procesos ejecutivos de embarge™por
insolvencia econdmica del cliente. : )

o Cuentas de cobro con montos insignificantes y que, segun el analisis, el costo de recuperarlas sup;era e

beneficio esperado.

.

¢ Cuando otras situaciones determinen que no existen probabilidades de obtener su ‘fgcaudo.

13.6.4 Reversion del deterioro de valor

Si en periodos posteriores se disminuye la pérdida por deterioro del
ejemplo, por las gestiones de cobro y conciliaciones, el valor recuperado se2 reconoce con un débito en la
ent

cuenta “Deterioro de Valor Acumulado” o directamente en las

- L /
g ).
\@’(dr 0 una par9e de la misma, por

tas por‘cobrar, contra un crédito en el

gasto por deterioro si corresponde al mismo periodo o con un érédito en.el ingreso
% "

13.6.5 Glosas

%

¢
Las glosas son observaciones efectuadas a la fac@cién;n el'servicio de salud. Estas se reconoceran de

acuerdo a las directrices establecidas por Ia(espe
13.7 Revelaciones

Las revelaciones relacionadas ¢
hace parte de este Manual. €

13.8 Vigencia

(

b

tivas-autoridades.

({ esta p}olitica seran las establecidas en la “Politica de Revelaciones” que
\ 4

Esta politica rigé desde el 1 de enero de 2015.

14, INVEI\ﬁ'ARI
14.‘((_)bjétivo\ :

Determinar el tratamiento contable de los inventarios, fundamentalmente la determinacion del monto que
puede reconocerse como costo del inventario mientras se realiza su venta o consumo.

/14.2 Alcance

Esta politica se aplicara a:

a.
b.

Inventarios adquiridos para su venta.
Inventarios adquiridos para consumo interno.
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c. Los terrenos destinados para la construccion de vivienda para la venta, las unidades de vivienda en
construccion y las viviendas terminadas.

14.3 Directrices De Reconocimiento

Se reconoceran inventarios cuando sean recibidas las mercancias, aunque no se hayan recibido las a{cturaz)
de compra. No se reconoceran inventarios por la expedicion de 6rdenes de compra ni con“documento

similares. p
{
Los elementos que duren menos de un afio una vez instalados, tales como algunos rephe\stos consumibles

en el curso normal de los negocios, papeleria, empaques, Utiles de aseo y cafetefia, discos duros, celulares,
suministros médicos, dotaciones de trabajadores y elementos similares, se feconoceran como gastos,
considerando la relacion costo beneficio de controlar el consumo m@ldyal No obstante, cuando se
adquieran estos elementos para ser consumidos en varios period?ﬂn cantidades significativas, se podran
reconocer como inventarios para consumo interno, segun se evalue en\cada caso la respectiva transaccion.
En ese caso, se reconoceran como gastos en la medida en que‘se constiman, segun el control de inventario
que se realice. <

En ningun caso se reconoceran estos elementos ce{no acﬁvos diferidos.
14.4 Medicion inicial (
Los inventarios se reconoceran segun su costo.de adquisicion.

Se afadiran todos los costos qu sean nacesarios para poner el activo en condiciones de utilizacién o venta,
tales como el transporte y o ros costos; siempre que sea practicable asignarlos en el costeo al respectivo
inventario.

14.4.1 Para efecto del reconocimiento inicial se aplicaran las siguientes directrices

a) Descuentos comerciales, financieros, rebajas y similares:

/_i. ) Los'descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se restaran del costo de
adquisicién cuando se incluyan en la factura de compra.

') i.  Cuando se trate de descuentos condicionados, por ejemplo, por pronto pago, éstos no se
reconoceran en el momento de la adquisicion, sino unicamente cuando se tome el descuento,
es decir, cuando se realice el pago.

ii. ~ Los descuentos de pronto pago se reconoceran como un menor valor del saldo del Costo de
Ventas (en el crédito) o de la compra realizada.

b) Inventario de unidades en construccioén:
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Los inventarios de unidades de vivienda en construccion se mediran por el costo incurrido en el

terreno y todos los costos necesarios para terminar las unidades de vivienda, tales como materiales

de construccion consumidos, la mano de obra directa y los costos indirectos, entre los cuales se

incluyen los estudios de suelos, el cercamiento, la publicidad del proyecto, los intereses y .otros

costos financieros y otros costos indirectos incurridos hasta el momento de su terminacion. /0 )
i

Los inventarios se mantendran medidos por su costo. No obstante, se reconocera una ﬁ\érdida de valor si el
“Valor Neto Realizable” es menor al costo. El Valor Neto Realizable es el prec(i%n'eto de‘venta; es decir el

14.5 Medicion posterior

valor por el cual se espera vender el inventario, neto de comisiones y otros costas que ssan necesarios para
su realizacion. :
/ )

En ese sentido, se aplican las siguientes directrices: /

a) Los inventarios no podran ser objeto de valorizaciones fii de provisiones para futuras pérdidas.

b) No se reconoceran provisiones de inventarios porddismintcion en su precio de venta, salvo que se
verifique el precio neto de venta estara por debajo del. costo.

c) No se reconoceran deterioros ni otros ajufez alinventario cuando se espere obtener un margen
comercial, es decir, cuando se espere.que costo se'recupere con el precio de venta.

d) Las pérdidas de valor ya ocurridas por conceptos tales como hurtos, mermas, dafios o similares, se
reconoceran como pérdidas por deteriero dig::tamente contra un menor valor de los inventarios (sin
usar la cuenta 1499 ni similéres),

e) En el caso de productos\perecederos, se podra reconocer un deterioro de valor inmediatamente
después de ser adquiridos Si.se ha disminuido su valor de mercado, debido a que no podra recuperar
su costo. Esta o(sminucic')n se reconocera como un menor valor del inventario contra un gasto por
deterioro, sin afectar.el costo de ventas.

f) La diferéncia entre el Costo y el Valor Neto Realizable se reconocera como una pérdida por deterioro

restando 'direCtamente el valor del inventario, sin reconocer una cuenta de “Provisién Acumulada de

Anventariost (1499).

L

y

14.5.1.Réconocimiento como costo de ventas

Cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se reconocera como costo de
“.ventas del periodo en el que se reconozcan los correspondientes ingresos de operacion.

Las ventas que se realicen con recibo de efectivo o equivalentes, pero sin entrega de inventarios se
reconoceran como pasivos hasta el momento en el cual se entreguen las mercancias. Cuando se realicen
las entregas, se dara de baja el pasivo total o gradualmente y se reconoceran los respectivos ingresos.

No se podra afectar el Costo de Ventas con ajustes o pérdidas de inventarios puesto que este rubro
correspondera Unicamente al costo de inventarios vendidos.
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14.5.2 Formulas del costo
Se utilizara el costo promedio para determinar el costo de ventas.
14.5.3 Reversion del deterioro de valor: /

Si en periodos posteriores se disminuye la pérdida por deterioro del valor o una parte de la-misma, por)
ejemplo, porque el precio de venta sube nuevamente, el valor recuperado se reconocera con yn cLéditc; en
el ingreso y un débito en la cuenta “inventario”. Los ingresos por recuperacion no podran-ser supgriores a las
pérdidas por deterioro previamente reconocidas, pues los inventarios no podran valorarse. por en ima de su
costo inicial de adquisicion. N N

)

14.6 Revelaciones / )
Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las estable'yés en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte de este Manual. P \
h
14.7 Vigencia ¢

Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015.
15. PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO ( :
15.1 Objetivo A /

Establecer las pautas para el re@ocirﬁ' nto, medicion, presentacion y revelacién de los activos con que
cuenta COMFANORTE, los Suale$.se clasificaran como PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.

(
15.2 Alcance \

iy

Esta politica aplica para los siguientes elementos de Propiedad, planta y equipo:
y
e _Terrenos

gonstrupciones y Edificaciones
e Equipos de Transporte
j Equipos de Computo y Telecomunicaciones

' 4 Magquinaria y Equipo
2 ° Muebles y Enseres
A o FEtc.

Los criterios aqui sefialados deben ser aplicados en el tratamiento contable de los elementos de
Propiedades, Planta y Equipo, salvo que se trate de “Activos No Corrientes disponibles para la Venta”, pues
dichos activos no son objeto de depreciacion. Tampoco es de aplicacién a terrenos o edificios no ocupados
que hayan adquiridos con la intencién arrendarlos a terceros o para obtener ganancias derivadas de sus
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variaciones de valor en el mercado, pues dichos activos se deben presentar de manera separada en el
Estado de Situacion Financiera, segun la Politica de “Propiedades de Inversion”.
\/

15.3 Directrices de reconocimiento
15.3.1 Criterio General de Reconocimiento

Un elemento se reconoce como Propiedades, Planta y Equipo Unicamente si se espera que dute m/éls dé un
afo y si su costo individual sea mayor a dos (2) Salarios Minimos Mensuales Legales \ligentes (SMMLV).
"

Estos activos deberan controlarse uno a uno ya sea utilizando etiquetas fisicas (C'i'ﬁuales}\ \ 4

Los elementos que no son activados porque su valor es inferior a 2 SMMLV-y s durad}m sea inferior a un
afio, pero que ameriten ser controlados, deberan reflejar etiquetas eSpeciales de identificacion y seran
ingresados al software, asignandosele un responsable de su custodia. Su reconocimiento se realizara como
costo/gasto PN

Dentro del plan de inversion, algunas veces se incluyen &ctivos inferiores al limite anterior, estos deberan
ser reconocidos como propiedad planta y equipo, como excepcion a la regla anterior.

Reconocimiento de activos adquiridos conFondos de ).ey

Los bienes muebles e inmuebles que la Caja‘de Compensacion Familiar adquiera con recursos provenientes
de programas o de Fondos de Ley, deben formar parte de sus Activos y por ende del Patrimonio en la cuenta
de Activos Fijos adquiridos con recursos, de fondo con destinacion especifica, y deben estar identificados,
asignandose un responsable para su.Custodia. De igual manera a estos activos debera calcularse
depreciacion con cargo a'la cuenta del patrimonio.

15.3.2 Mejoras en Propiédades Ajenas

Las const(cuccio es.en_propiedades ajenas se reconoceran como Propiedades, Planta y Equipo y se
depreciaran.en el'término del contrato o en sus renovaciones si éstas estan razonablemente pactadas. En
est congepto' se incluyen elementos tales como construcciones, remodelaciones, adecuaciones y otros
elementos, salvo que se reconozcan como gastos por no considerarlos significativos, es decir, cuando tengan
un casto inferior a 21.6 (veintiuno coma seis) SMMLV.

( "15.3.3 Reconocimiento como inventarios consumibles

J

Los elementos que duren menos de un afio una vez instalados, tales como algunos repuestos consumibles
en el curso normal de los negocios, papeleria, empaques, Utiles de aseo y cafeteria, discos duros, celulares,
suministros médicos, dotaciones de trabajadores y elementos similares, se reconoceran como gastos,
considerando la relacion costo beneficio de controlar el consumo individual de estos elementos. No obstante,
cuando se adquieran estos elementos para ser consumidos en varios periodos y en cantidades significativas,

-y
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se podran reconocer como inventarios para consumo interno, segun se evalle en cada caso la respectiva
transaccion. En ese caso, se reconoceran como gastos en la medida en que se consuman, segun el control
de inventario que se realice.

15.3.4 Separacion de Terrenos y Edificios

Los terrenos y los edificios se reconoceran por separado incluso si hubieran sido adquiridos de \fo}tma)
conjunta. Para hacer la separacion se considerara la factura de compra. Si en la factura no sé diseriminan
estos valores, la separacién se basara en cotizaciones, conceptos de terceros, vafl'grizacio S u otros
mecanismos que permitan conocer el valor del terreno y el valor de la construecion. Cuande” un terreno

adquirido incluya construcciones que se consideren no significativas, tales como;}aseﬁas o edificios
deteriorados fisicamente, no sera necesario separar el valor del terreno VI valordel edificio.
/

15.4 MEDICION INICIAL /

%

Un elemento de propiedades, planta y equipo, que cumpla ef. criteriode reconocimiento como activo, se
medira por su costo en el momento de su adquisicion. ¢

El costo de los elementos de propiedades, planta y, cjuipo\ comprende:

(i) Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de imp@)tacic')n y los impuestos indirectos no recuperables
tales como el IVA no descontable y otros izxi)uesto)s, segun la normativa vigente. Al costo de adquisicion
debera restarse cualquier descuento.o rebaja“del precio que se realice en el momento de su compra. Los
descuentos posteriores, como log/de pranto pago, se reconoceran como otros ingresos, sin afectar el costo
de la Propiedad, Planta y Equipo, por coﬁsiderarse inmaterial.

(i) Todos los costos difectamente atribuibles a la ubicacion del activo en el lugar y en las condiciones
necesarias para que pueda-operar de la forma prevista.

(iii) La estimaci ini/cial de los costos de desmantelamiento y retiro del elemento de Propiedades, Planta y

Equipo, ai como, la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta. Sin embargo, solo se contabilizaran

pro%iﬁbnﬁs por desmantelamiento salvo cuando pueda demostrar que desmantelar un activo pueda costar

mas del 15% del respectivo costo de la Propiedad, Planta y Equipo. En ese caso, los costos estimados de

desmantelamiento se reconoceran con un débito el activo a desmantelar y un crédito en el pasivo por
(- . provﬁsiones, basandose en los estudios técnicos se tengan al respecto.

/ Son ejemplos de costos atribuibles directamente:
(a) Los costos notariales y similares, incurridos directamente en la adquisicién del activo.

(b) los costos de mano de obra que procedan directamente de la construccion de propiedades, planta y
equipo, si a ello hubiere lugar.



Cédigo: PL-Co-1
POLITICAS CORPORATIVAS

i Fecha: 30/04/2025
PROCESO: Planeacion/Planeacion
Comfanorte

Version: 7

(c) los costos de preparacién del emplazamiento fisico, por ejemplo, los de preparacién de un terreno para
construir sobre él, incluyendo los costos de estudios de suelo, estudios de reforzamiento de estructuras.
Aunque no se haya aprobado la construccién. Este tipo de costos no se reconoceran como diferidos, sino
como “construcciones” en la Propiedad, Planta y Equipo. /

\-._.-f"

(d) los costos de entrega inicial y los de manipulacién o transporte posterior, si el activo aun no esta en
condiciones de uso. Cuando el activo esté en condiciones de uso, todos los costos posteriorés, tales como
los mantenimientos se reconoceran como gastos del periodo o como componente% como Yo 4indica el
apartado “Medicion posterior”.

"
,-- A P
(e) los costos de instalacion y montaje. < ) A

(f) los honorarios profesionales, tales como los que se pagan por conceﬁo e estudios previos se podran
reconocer como “construcciones en curso”, aunque la construccion.en si misma no se haya iniciado.

15.4.1 Tratamiento de los costos por préstamos < .

b

Los intereses y demas costos financieros incurridos para la'compra o construccion de una Propiedad, Planta
y Equipo se reconoceran como gastos del periodo en que.se incurren, en todos los casos, incluso cuando se
construyan activos aptos, es decir, aquellos que requieren 9n plazo superior a un afio para estar terminados.

Si para fines de contabilidad de propdsito especial, )eles como la verificacion de la ejecucion presupuestal
de proyectos de inversion, se requiere capitalizar 10s intereses financieros, éstos se registraran Unicamente
en el libro local, pero no se incluigén enel reporte bajo IFRS.

15.5 Medicion Posterior N

(
15.5.1 Método del costo*

Después de sfi reconocimiento, las Propiedades, Planta y Equipo se mediran por su costo menos la
depreciacién acumulada, menos los deterioros de valor a que haya lugar.

15.54 Método de la revaloracion

LaCaja podria considerar un elemento de propiedades, planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse
con ﬁabilidad por su valor revaluado, que es su valor razonable, en el momento de la revaluacion, menos la
( ““depreciacion acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor posteriores. Las
/ revaluaciones se haran con suficiente regularidad, para asegurar que el importe en libros, en todo momento,
no difiera significativamente del que podria determinarse utilizando el valor razonable al final del periodo
sobre el que se informa. Si se revalla un elemento de propiedades, planta y equipo, se revaluaran también
todos los elementos que pertenezcan a la misma clase de activos.
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Si se incrementa el importe en libros de un activo como consecuencia de una revaluacion, este aumento se
reconocera directamente en otro resultado integral y se acumulara en el patrimonio, bajo el encabezamiento
de superavit de revaluacion. Sin embargo, si ese incremento sea una reversion de un decremento por
revaluacion del mismo activo reconocido anteriormente en el resultado del periodo, se reconoce?en el

resultado del periodo. )
La disminucion de una revaluacion se reconocera en otro resultado integral en la medida enque existiera
saldo acreedor en el superavit de revaluacion en relacion con ese activo. ¢ 4

. = \
15.5.3 Decision NS

No obstante haber formalizado las normas del decreto 2496/15 el uso del m_étod(de rev}loracién a partir de
enero 1 de 2017, la Direcciéon Administrativa de COMFANORTE y por lﬁelqcién costo — beneficio seguira
utilizando el método del costo, depreciacion y deterioro y por aho% aplicar el método de revaluacion.

15.5.4 Mantenimientos regulares < \

b

Los mantenimientos regulares de Propiedades, Planta y Eguipo se reconoceran como gastos del periodo sin
considerar el monto o la cuantia. Las erogaciopeés por mantenimientos correctivos o preventivos, se
reconoceran como gastos, incluyendo pequefios mponé)ltes que se cambien como podria ser el cambio
de elementos que no se controlen de manerg individual.

/

15.5.5 Componentes

Los cambios de partes de un activo, las remodelaciones y otras inversiones que se hagan sobre una
Propiedad, Planta y Equipo ﬁfo se considzsrarén como “adiciones y mejoras” de otro activo ni se depreciaran
utilizando la vida util rerfanente. Este tipo de eventos se reconoceran como componentes, es decir, como un
activo independiente y se“depreciaran por el tiempo estimado que transcurra hasta su proximo cambio,
siempre que su{uso esperado sea superior a un afio y que su costo sea superior a 25 SMMV.

: y
Se recono%e_rén cemo componente, entre otros, eventos como los cambios de sistemas modulares de oficina,

los [:/a”mbéos de_cableado estructurado, las sustituciones de partes de inmuebles, las remodelaciones y las
mejoras Sobre bienes ajenos.

_ Cuando el componente sustituido sea importante, es decir, cuando su costo sea aproximadamente superior
“.al 20% (veinte por ciento) del valor en libros del activo del cual hace parte, se daré de baja el valor en libros
/ de la parte sustituida.

15.5.6 Depreciacion

La depreciacion de un activo comenzara cuando esté disponible para su uso, esto es, inmediatamente es
adquirido, aunque no estén siendo usados.
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Los componentes de un activo que sean sustituidos se depreciaran por separado sin darles el tratamiento
de “adiciones y mejoras”, como se prescribe en el apartado “Sustituciones de partes”.

15.5.7 Método de Depreciacion

El método de depreciacion sera el de la linea recta. Solo se usaran otros métodos cuando/a\lguna
circunstancia lo justifique y cuente con los sistemas de informacion necesarios para el calgdlo, contral
seguimiento a otros métodos de depreciacion. p

Depreciacion bienes adquiridos con Fondos de Ley
La depreciacidn de los activos adquiridos con fondos de ley se reconocera com<( )

a. Costo del servicio social donde esté prestando uso actualment / /
b. Débito al patrimonio (cuenta 32) cuando esté prestand?/{?wmo directamente al Fondo que lo
adquirio. A ‘

!

15.5.8 Vidas Utiles <

Los elementos de Propiedades, Planta y Equipo s depremaran utilizando las vidas Utiles que aparecen en

el anexo
15.5.9 Valor residual ( Y,

Es el valor estimado que se podrjé obtener por el activo si ya hubiera alcanzado la antigliedad y las demas
condiciones esperadas al térming de su )}ida util. Normalmente el valor residual es inmaterial y por lo tanto
no se tendra en cuenta para el'ealculo de la depreciacion de las Propiedades, Planta y Equipo. Se considerara
un valor residual sélo cuando-se espere que el valor de venta del activo al final de su vida util sea superior al
10% de su costo inicial y siempre que se trate de activos normalmente se venden después de usados, segun
la experiencia previa con activos similares. El caso de los edificios, no se considerara un valor residual dado
que normalmenté na’es objeto de venta.

Cuando no se‘prevea el cumplimiento del limite anterior, no se incluird un valor residual, considerando la
relacion costo beneficio de la revision anual y su poca importancia.

15.5)10 D.éterioro de Valor

y, El deterioro se realizara de acuerdo con lo establecido en la Politica de “Deterioro de Valor de los Activos”
establecida en este Manual.

Activos totalmente depreciados

Los activos de propiedad y equipo que estén totalmente depreciados y que aun estén prestando servicios,
por considerarse no materiales, seguiran en el mddulo de activos fijos, mediante de control de seguridad
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para que no se continlen depreciando; y solo se daran de baja cuando realmente no estén prestando
servicio, se dafien, queden obsoletos o cualquier otra causal de deterioro.

15.6 Revelaciones

Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Revelacioré que)

.

hace parte de este Manual. \
15.7 Vigencia p 4

Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015. . \\ N 4

16. PROPIEDADES DE INVERSION ( )

@

Determinar el tratamiento contable de las propiedades de inver§ion en'los Estados Financieros de Propésito
General. C :

16.1 Objetivo

16.2 Alcance

Esta politica contable sera aplicable en el r onogiento)y medicion de las Propiedades de inversion, es
decir, los bienes realizables consistentes en terrer}ps o edificios no ocupados, arrendados o sin un uso
determinado.

16.3 Directrices ( )
Q L. .

16.3.1 ReconocimientQ/

Al menos al final del periode.contable, se deberan reclasificar a las Propiedades de Inversion los inmuebles

que:
€ rd
1. Se tengan arrendados a terceros, salvo que la parte arrendada se considere no significativa. Sin embargo,

los kﬁtel , centros de recreacion y otros inmuebles que normalmente generan ingresos ordinarios, no se
consideran “Propiedades de Inversion”, sino como Propiedades, Planta y Equipo.

(2. 89 tendan para la obtencion de ganancias derivadas de sus variaciones de valor en el mercado.
y, 3. Se tengan para un uso futuro no determinado.
4. Sean recibidos en dacién de pago.

5. Estén siendo construidos o mejorados para su uso futuro como Propiedades de Inversion. Tales activos
se reconocen como Propiedades de Inversion si, y solo si se espera que duren mas de un afio y que su costo
individual sea mayor a dos coma dieciséis (2,16) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV).
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:

L’

J

16.4 Medicion Inicial

Una Propiedad de Inversion que cumpla el criterio de reconocimiento como activo, se medira por su costo
en el momento de su adquisicion.

Cuando un bien se reciba en dacién de pago, el bien recibido no se medira por el valor de la cug\ﬁa por
cobrar. El bien recibido se valorara y se incorporara por su valor razonable, la cuenta por cobgar se dara d
baja por su valor en libros y se reconocera la diferencia como utilidad o pérdida, segun corresp@nda: ‘

{
Para la medicion inicial se seguiran, ademas, las mismas directrices de la Politica de Prbp\iedag,e , Planta'y
Equipo que le sean aplicables. NS

)

Después de su reconocimiento, las Propiedades de Inversion se mediran por.su costo menos la depreciacion
acumulada, menos los deterioros de valor a que haya lugar. Esto significa que no se contabilizaran ni se
depreciaran avaluos técnicos. ¢ - .

16.5 Medicion posterior / )

Para la medicion posterior se seguiran, ademas, las mismas directrices de la Politica de Propiedades, Planta
y Equipo que le sean aplicables, incluyendo las vidas Utileﬁpara su depreciacion.

Cuando bien recibido en dacion de pago u o§ Propiedad de Inversién vaya a ser usada, se deberé transferir
a Propiedades, Planta y Equipo; cuando vaya.a servlendido, se transferira a los inventarios. En esos casos,
se aplicara la respectiva politica cofitable y se continuara midiendo por su costo.

16.6 Revelaciones { )

b

H H (/ HY 4 H “ HY H ”
Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte de este Manual.*

16.7 Vigepcia p

Est%péligca'rige desde el 1 de enero de 2015.

17. ACTIVOS NO CORRIENTES MANTENIDOS PARA LA VENTA

17.1,Objetivo
Especificar el tratamiento contable de los Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta.
17.2 Alcance

Esta politica aplica a los activos que estan siendo usados y que estan reconocidos como Propiedades, Planta
y Equipo y que por lo tanto se clasifican como “No Corrientes”, pero que ademas cumplen la condicion de
estar “Disponibles para la Venta” en un determinado momento.
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No se aplicara esta politica a inventarios de terrenos o de edificaciones adquiridos con el fin de venderlos,
puesto que en ese caso se debera aplicar la politica contable de “Inventarios”. Tampoco se aplicara a los
inmuebles arrendados a terceros o sin uso determinado, puesto que en ese caso se aplica la politica contable
de “Propiedades de Inversion”. /

17.3 Reconocimiento _ \ )

Un activo de “Propiedades, Planta y Equipo” se reclasificara hacia “Activos No Corrientes Disponibles para
la Venta” cuando su importe en libros se vaya a recuperar fundamentalmente a través dé\una transaccion de
venta, en lugar de su uso continuado. Cuando un activo se clasifique como “No Corriente Bisporiible para la
Venta” debe dejarse de depreciar y se debe medir por el menor entre el valor e(ﬁbros} el precio estimado
de venta, neto de comisiones y otros costos de transaccion.

Para que un activo se clasifique como “No Corriente Disponible pa?ld(/enta y sedeje depreciar se requiere:

1. Que esté disponible, en sus condiciones actuales, para su ¥enta inmediata sujeto exclusivamente a los
términos usuales y habituales para la venta de estos actl\(ds (0 grupos de activos para su disposicion), y su
venta debe ser altamente probable.

2. Que la venta sea altamente probable, es decir quga ge@ncia esté comprometida con un plan para vender
el activo y que se haya iniciado de forma actf un programa para encontrar un comprador y completar dicho
plan. Ademas, la venta del activo debe neg giarseéctivamente a un precio razonable, en relacion con su
valor razonable actual.

3. Debe esperarse que la venta chIa Ia} condiciones para su reconocimiento como venta finalizada dentro
del afo siguiente a la fecha de clasificacion y ademas las actividades requeridas para completar el plan
deberian indicar que es improbable que se realicen cambios significativos en el plan o que el mismo vaya a
ser cancelado. Ademas, la venta debe estar debidamente aprobada por los 6rganos internos o externos si
estos son requeridos por alguna norma.
p y

4. Tratandose de‘inmuebles, deberan existir avisos de prensa, publicaciones en revistas especializadas,
promesas firmadas de venta u ofertas publicas de venta. De lo contrario, no podra clasificarse ningun activo

exigido para completar una venta si ello esta justificado en hechos o circunstancias fuera del control de la
/ administracion, y si existen evidencias suficientes de que se mantiene el compromiso con el plan para vender
el activo.

en esta categoria
(- (EI adivo podra permanecer en oferta de venta por mas de un afio, es decir que puede ampliarse el periodo

No se clasificara como mantenido para la venta un activo no corriente que vaya a ser abandonado. Ese tipo
de activos continuaran presentandose como Propiedades, Planta y Equipo.

17.4 Medicion Inicial
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Los Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta se mediran en el momento de su reconocimiento por el
menor valor entre su importe en libros o su valor razonable neto de costos estimados de venta.

En ese sentido, si el precio estimado de venta es menor que el valor en libros, se reconocera una pérdida,

incluso antes de vender el activo. /

17.5 Medicion Posterior N \ )
Después de su reconocimiento, los Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta no se depre iafén.
17.5.1 Reversion de la pérdida de valor o\

N

Si en periodos posteriores se disminuye la pérdida de valor o una parte deda misma, el))/alor recuperado se
reconocera con un crédito en el ingreso y un débito en la cuenta “Activos No,Corrientes Disponibles para la
Venta”. Los ingresos por recuperacion no podran ser superiores a‘las pérdidas por deterioro previamente
reconocidas, pues los inventarios no podran valorarse por encima de ‘su costo'inicial de adquisicion.

e’

17.6 Revelaciones Y ‘

Las revelaciones relacionadas con esta politica seé las-establecidas en la “Politica de Revelaciones” que

hace parte de este Manual. \ )
17.7 Vigencia ( Y,
Esta politica rige desde el 1 de e 0 de 2015.
18. INTANGIBLES \/
- <
18.1 Objetivo \

e
Determinar el tfatamiento contable de los activos intangibles y especificar como se determina su importe en
libros. Se reconogerd un-activo intangible si, y sélo si, se cumplen los criterios definidos en esta politica.

18.(KIc3ncé N

"Esta_ politi_ca se aplicara a los activos intangibles, siempre que pueda demostrarse que han tenido un costo
de agquisicién real y que no se trata de intangibles generados internamente.

( y, 18.3 Reconocimiento

Los bienes incorporales concernientes a la propiedad industrial, artistica y cientifica, tales como patentes de
invencion, marcas, Good Will, derechos de autor u otros intangibles se reconoceran Unicamente cuando
hayan sido adquiridos a terceros a cualquier titulo. No se reconoceran activos intangibles formados
internamente, aunque provengan de estudios realizados, ni porque estén valorados y/o registrados
legalmente.
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Ademas, se deberan aplicar las siguientes directrices:

1. Un elemento se reconoce como intangible unicamente si es un elemento que no tiene apariencia, que se
espere que dure mas de un afio y si su costo es mayor a 21,6 (veintiuno coma seis) Salarios Minimos

Mensuales Legales Vigentes (SMMLV). /
2. Solo se reconoce un activo intangible si cumple simultdneamente con los siguientes tres re isitos:\ )
a. ldentificabilidad 2D
b. Control, y ¢
c. Capacidad para generar beneficios econémicos futuros. P N
. N
18.3.1 Identificabilidad f ( )

Los activos que se reconozcan como intangibles deberan ser identi cables. Este requisito se cumplira
mediante la “Identificabilidad comercial o de uso” o la “Identificabilidad Contractual”

( )
¢ La “ldentificabilidad comercial o de uso” se presenta cuando se adquiere un derecho de uso que sea

susceptible de ser separado o escindido, vendido, transferido, dado en explotacion, arrendado o
intercambiado, aunque no se tenga la inten€ion o la capacidad de separarlo o comercializarlo.

En ese sentido, se podran reconocer como activos'i tangigles con “Identificabilidad comercial o de uso” las
licencias de cualquier tipo, incluyendo las li¢encias ﬂe uso de software y el valor inicialmente pagado para
tener derecho de acceso a clubes sociales ™

y ( )
(pues los pagos periéd'teos por. este concepto se reconocerdn como gastos), las membresias, marcas y
patentes adquiridos a terceros y-los valores pagados para porte o tenencia de armas, entre otros.

e La “Idéntificabilidad contractual” se presenta cuando se adquiere un derecho de uso que surjan
cantratos o4por-virtud de la Ley, aunque tales derechos no sean transferibles o separables de la
/* entidad o e otros derechos y obligaciones.

En ese sentido, se podran reconocer como activos intangibles con “Identificabilidad contractual” los pagos
iniciales de franquicias y otros derechos de uso. No obstante, los pagos periddicos por concepto de
mam)enimiento de los derechos de uso se deberan reconocer como gastos del periodo.

/18.3.2 Control

Para que una erogacion pueda ser reconocida como intangible se requerira en todos los casos, la existencia
de un recurso controlado, es decir, que se pueda restringir el acceso a terceros o cobrar por su uso.
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Por lo tanto, se reconoceran como gastos los desembolsos realizados para adquirir o construir bienes de uso
publico, tales como parques y otros bienes que pueden ser usados por cualquier persona sin un control fisico
0 sin cobro por el acceso.

18.3.3 Beneficios econdmicos futuros / X
Para poder reconocer un activo intangible, se requerira ademas que contribuya a generar ingresos, es decir,)
que se use en las actividades normales de la misma. Se debe poder controlar los beneficios\economicos
futuros que dicho activo contribuye a generar. Este control de los beneficios se realiza(llevando n registro
detallado de los intangibles, su amortizacion y su deterioro, como se explica en el apartadé “Medicion

Posterior”. )

Los beneficios econémicos futuros procedentes del uso de un activo mtaf( gible son, entre otros, los ingresos
de actividades ordinarias procedentes de la venta de productos a.8ervicios, los-ahorros de costo y otros
rendimientos. ¢ : )
18.3.4 Separacion de activos tangibles e intangibles ¢

Cuando se adquiera elementos tangibles (como e |bos de computo) que contengan elementos intangibles
(como los programas informaticos) aplicaréa la Politica de Pj)p|edades Planta y Equipo al reconocer el activo
que posee sustancia fisica, sin separar log’elementos intangibles. Unicamente se separaran los activos
tangibles e intangibles adquiridos de maner gonjunbé en los siguientes casos:

1. Cuando el elemento intangiblegha sidq facturado de manera separada y el elemento intangible cumpla el
monto de reconocimiento establegido en}sta politica.

¢

2. Cuando se establezca qué-el elemento intangible tiene naturaleza o funcién diferente al elemento fisico,
es decir, \?ue e act)/o tangible y el intangible se diferencian con claridad y el intangible tiene un costo
signifiqatl entendido como tal més de 10% del costo total de la respectiva adquisicion.

18. D Adtualiiaciones del Software

( Loscambios de partes de un intangible, tales como los update (actualizaciones) de software, no se

. consideraran como “adiciones y mejoras’. Las actualizaciones se podran reconocer como gastos si se

( consideran inmateriales. No obstante, éstos se podran reconocer como componentes separados cuando su

\ / uso esperado sea superior a un afo y cuando se considere importante. Estos componentes no se
depreciaran por la vida util remanente del software principal, sino por el periodo esperado de uso, es decir,
segun la periodicidad con la que normalmente se realicen tales actualizaciones.

18.3.6 Partidas que se excluyen de los activos intangibles y diferidos
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1. Dotaciones y suministros: Estos se reconoceran como gastos del periodo. Si se adquieren inventarios

7.

de dotaciones para usar en el futuro y desea controlarlos por considerar que la respectiva compra ha
sido importante, aplicara lo que al respecto se determina en la politica contable de “Inventarios”.
Pérdidas: Las pérdidas de cualquier tipo se reconoceran en el estado de resultados de manera
inmediata, no se podran reconocer como intangibles, diferidos ni similares. /a
Impuestos: Los impuestos pagados o por pagar no se reconoceran como activos jntangibles nl)
diferidos. El impuesto al patrimonio o cualquier otro que requiera ser pagado en vario periodos se
reconocera como un pasivo y como un gasto por el total a pagar, en el momento en el cual se presente
el hecho generador.
Estudios y presupuestos de obra, propuestas, estudios y proyectos: Estaf,roga ones no se podran
reconocer como intangibles ni diferidos, sino que se reconoceran como-gastos
Este tratamiento se aplicara también a los estudios y propuestas dé intefvencion arquitectonica, asi se
trate de estudios para activos que se encuentran en/zo/nas declaradas patrimonio cultural,
arquitectonico o de cualquier otra naturaleza. p, N )
No obstante, cuando se trate de estudios para congtr_uir edificios cuando la probabilidad o cuando la
experiencia muestre que solo se esta pendienté de.una aprobacion, se reconoceran como mayor valor
de las Propiedades, Planta y Equipo en Con trucci(;)D, aunque no se haya iniciado la obra civil, como
lo explica la politica contable de “Propiédades, Planta y Equipo”.
/

Erogaciones periodicas: No reconocen-como activos diferidos las erogaciones que se realizan de
manera periodica tales como impuesto predial, publicidad cada determinado periodo, dotaciones
entregadas a los trabajadares, f}) ningun otro concepto que implique una erogacion por cada
determinado espagio de tiempo. Estos conceptos se reconoceran como gastos del periodo en que se
incurren, maxime Si e entiende que el beneficiario de pago ha reconocido el valor percibido como un
ingreso.
Preoperatiyos € Inves’ugamones No se reconoceran como activos los preoperativos, las erogaciones
en |rfvest|g |ones ni otros conceptos relacionados.

“lementos tangibles: Ningtin elemento que tenga sustancia fisica se reconocera como diferido ni como
intangible. Si se requiere controlar elementos para consumo interno, los reconocera de conformidad

_conJa politica contable de “Inventarios”.

8. )Activos Diferidos: No se reconocera activos diferidos, de conformidad con la definicion de “Activo”

~ establecida en este manual
/9. Otros activos: No se presentara ningun grupo de activos en el Estado de Situacion Financiera

denominado “Otros activos” ni con descripciones similares.

Nota: para fines tributarios y administrativos, se podra reconocer los anteriores conceptos como “diferidos”,
pero estas cuentas no podran tener saldo en el reporte al final del periodo. Por ejemplo, si un gasto debe
diferirse en cumplimiento de normas tributarias, el activo diferido se mantendra Unicamente para efecto de
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las declaraciones de impuestos. Se podra registrar un diferido y amortizarlo durante el afio, de manera que
su saldo al final del periodo, bajo estandares internacionales sea cero ($0). Si se deben hacer reportes por
periodos inferiores a un afio, los saldos de los activos diferidos sélo se incluiran en el libro tributario. En el
reporte bajo IFRS estos saldos se presentaran como gastos. La contabilidad tributaria o0 administrativa pe-se
regira por este Manual, puesto que este se elabora para el reporte de informacién de Propésito @ér?eral,-
como se explica al inicio de este Manual. A )

k.’

Los costos incurridos en proyectos internos que se espera que generen ingresos (en periodos’ futuros
superiores a un afio, se reconoceran como diferidos en el libro tributario Unicamente si‘las normas fiscales
asi lo permiten, en virtud del principio de causalidad o de correlacion de ingre é"y ggstc\)& F’gra fines del
reporte de Estados Financieros bajo IFRS, los desembolsos incurridos en proyectos interfos se reconoceran
como gastos. Los desembolsos incurridos para realizar adiciones, mejor@s’,'s stitueiones, remodelaciones y
eventos similares en Propiedades, Planta y Equipo propias o ajepds se reconoceran como lo indica el
apartado “Sustitucion de partes” de la politica de “Propiedades, Pfanta y Equipo”.
< \

b

18.4 Medicion Inicial ¢

del valor inicial todos los gastos relacionados con I3 adquisicion del intangible, tales como honorarios, gastos

legales y cualquier otro costo identificable direetamente con su adquisicion, excepto el costo de
financiamiento. Y,
b

Los activos intangibles adquiridos se miden al cos’ze’n el momento del reconocimiento inicial. Forman parte
a

El costo de los activos intangibles,ddquiridos en combinaciones de negocio, es su valor razonable a la fecha
de adquisicion. Después de su reconocimiento inicial, los activos intangibles son registrados al costo menos
su amortizacion acumul(a/da y ‘eualquier pérdida por deterioro acumulada.

18.5 Medicion posterior

Posterior al reconecimiento inicial los activos intangibles se mediran al costo menos las amortizaciones
acumuladés, menos los deterioros de valor, si existieren.

Si séeligp valorar un intangible adquirido previamente, deberé verificarse que en efecto existe un mercado
activo'que determine un precio de venta base para el calculo del Valor Razonable, hacer un cambio a esta

( politica contable y amortizar dicho avallo afectando las utilidades del periodo. Esto gastos no seran

. deducibles fiscalmente si las normas tributarias no los aceptan, considerando que este Manual no se refiere

( Y al reporte de informacion fiscal, sino para el reporte es estados financieros de proposito general.

18.5.1 Amortizacion
Para efecto de la amortizacion se deberén aplicar los siguientes criterios:

1. Los activos intangibles se amortizaran linealmente durante la vida util técnicamente estimada.
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2. El periodo de amortizacién no debe exceder el plazo en que se esperan los beneficios, el cual esta
generalmente dado por el periodo estimado de uso o por el tiempo de duracion del contrato suscrito con el
otorgante de la licencia, franquicia o similar.

3. El monto amortizable es el costo inicial, menos su deterioro acumulado de valor. /

4. No se considerara valor residual para la amortizacion de los intangibles.

.

)

5. La amortizacion debe comenzar cuando el activo esta disponible para ser usado y sg debe amortizar por

toda la vida util estimada, incluso si el activo no se esta utilizando o esta ocioso.

18.5.2 Vidas tiles

Todos los activos intangibles deberan tener una vida Util definid

segun el activo intangible que se adquiera.

yvﬁ/ a ufil

®)

sera definida en cada caso,

e Software adquirido a terceros: Se definira una vida Util en funcién de los contratos de licencias respectivos
o del uso estimado. Si no define una vida Util, se amortizafan en un periodo maximo de 10 afios

e Actualizaciones de software: Las actualizacionf se amortizan en el tiempo estimado de uso de cada
actualizacion como un componente separado,.coma se exp)ica en el apartado “sustitucion de partes” de esta
politica contable.

e Patentes, marcas, licencias de u
momento de su reconocimiento.

L

/

y otros derechos adquiridos a terceros: La vida util que se defina en el

)

e Patentes, marcas adquiridas o franquicias compradas y otros derechos: La vida Util determinada de
acuerdo al periodo de végnma legal o del contrato.

e Derechos dediso, derechos'de acceso y otros intangibles: La vida Util determinada en cada caso.

18.5.3 Déierlor c( Valor

Las(radtenstlcas de estos activos los hacen susceptibles a perder su valor al dejar de tener capacidad para

sujeet)j)

‘aportarbeneficios a las operaciones futuras. En consecuencia, se hace necesario que periédicamente estén
s a una evaluacion con relacion a las operaciones de la empresa y a la posibilidad que tengan de

generar beneficios para la misma. Cuando se determina que un activo intangible ha perdido
significativamente su valor, su importe no amortizado deberéa cargarse a los resultados del periodo en que
esto ocurre.

El deterioro se realizara de acuerdo con lo establecido en la Politica de “Deterioro de Valor de los Activos”

establecida en este Manual.

18.6

Revelaciones
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Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte de este Manual.

18.7  Vigencia
Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015.

19.  DETERIORO DE VALOR DE LOS ACTIVOS

19.1 Objetivo <

N
Evitar que los activos estén contabilizados por un valor superior a su “Valor Recéerab "N
19.2 Alcance / )

Esta politica es de aplicacién unicamente a las Propiedades, Plal;l/a/ Equipe, a los Activos Intangibles y las
Propiedades de Inversion medidas al costo. Por lo tanto no apk”cara a ofros activos.

e’

19.3 Reconocimiento

1. No se reconoceran provisiones para proteccion de activas aun cuando el precio de venta de un activo sea
inferior a su Valor en Libros, pues los actlvos los que se refiere el “Alcance” no se tienen para la venta sino
para su uso.

\.

2. Si el valor de venta es aproximadamente inferior aI valor en libros, no necesariamente existe deterioro de
valor, puesto que los activos no se tiene‘ﬂ para la venta, sino para su uso, es decir que tienen un “Valor de
L 4

Uso”.

3. Por lo regular el “Valor, de Uso” es superior al “Valor en Libros” y por lo tanto normalmente no existe
deterioro, aunque el precio de venta del activo.

4. El Detetioro de, Valorse calcula si el “Valor en Libros” de un activo esta sobrevalorado, es decir si el “Valor

en Libros” stpera ‘el “Valor Recuperable”. Sin embargo, el “Valor Recuperable” de los activos no es el valor

de e_nta,}sino\el mayor entre el valor de venta y el “Valor de Uso”. El Valor de Uso es el valor presente de

Tos flujos esperados de efectivo que se espera que un activo contribuya a generar (como se indica en el
( apan}ado “Célculo del Valor de Uso”).

( 5. EI Deterioro de Valor debera probarse como se indica en el apartado “Medicién Inicial’/’Prueba de
Deterioro”.

6. En caso de la existencia de una pérdida por deterioro, esta se reconocera en el Estado de Resultados
como una perdida, contra una cuenta denominada “Deterioro de Valor de los activos” que se debe restar del
costo con el objeto de encontrar el valor en libros de los activos.
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19.4 Medicion Inicial

Se reducira el importe en libros del activo hasta su importe recuperable si, y sélo si, el importe recuperable
es inferior al importe en libros. Esa reduccion es una pérdida por deterioro del valor.

19.4.1 Prueba de Deterioro / )

b

La prueba de deterioro es la documentacion de los “Indicadores de Deterioro” establecidos en'gsta Politfca.

Al final de cada periodo se verificara si existe algun indicio del deterioro del valor de algun activo. 8i existiera
este indicio, se estimara el importe recuperable del activo. Si no existen indicios<de deteﬁO{oﬁeI valor, no
sera necesario estimar el importe recuperable y por lo tanto no se reconocera nipgun deJerioro.

19.4.2 Para realizar la prueba de deterioro se realizaran las szlg}e tes actividades

Paso 1: Determinar si se presentan los indicadores de det:a{_ri ro:

oy

Los indicadores de deterioro que deben considerarse al fipal del periodo contable son los
siguientes:

a. El valor de mercado del activo ha disminuido mas del 38% respecto al afio anterior. Para documentar la
existencia de este indicador, se podra recurfir, entre ptros, a indices de precios de mercado, a cotizaciones
de precios de venta en el mercado donde opera elactivo, listas de precios oficiales si existieren o cualquier
otra fuente de informacion que germitan conocer razonablemente el valor de mercado del activo. No
necesariamente se requiere Ja ¢ ntratacD’)n de peritos, especialmente cuando se trate de bienes muebles.
Tratandose de bienes in(muebles, se-podra contratar avaltos o basarse en precios de referencia de mercado.

b. Durante el periodo han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro inmediato, cambios significativos con
una incidencia @dversa sobre'la entidad, referentes al entorno legal, econdémico, tecnoldgico o de mercado
en los que(ésta pera, 0 bien en el mercado al que esta destinado el activo.

Para-documentar éste indicador se podra acudir a declaraciones especificas de la gerencia o de terceros
expertos‘en las cuales se indiquen las razones por las que considera que probablemente el activo no
producira los flujos de fondos futuros que recuperen el valor en libros. A falta de evidencia no seré obligatorio
docufmentar éste indicador.

( y, Fuentes internas de informacion

a. Se dispone de evidencia sobre la obsolescencia o deterioro fisico de un activo o de una unidad generadora
de efectivo.

Para documentar este indicador se podran usar peritajes, estudios u otros medios, tales como estudios
técnicos y otras pruebas que se consideren, segun el respectivo caso.
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b. Durante el periodo han tenido lugar, o se espera que tengan lugar en un futuro inmediato, cambios
significativos en la manera en que se usa o se espera usar el activo, que afectaran desfavorablemente a la
entidad.

Para documentar este indicador se podra acudir a pruebas de que el activo esté permanentemente(oéioso,_‘
la existencia de planes de discontinuacién o reestructuracion de la operacién a la que pertenece el aetivo y)

planes para disponer del activo antes de la fecha prevista.
y

¢. Cuando el rendimiento econoémico del activo es, o va a ser, inferior que el esperado. Pé\ra documentar este
indicador se debera disponer de informes internos que demuestren bajas en el repdimiento. del.&ctivo.

4 bt
Documentacion de los Indicadores de Deterioro . )

Para respetar la relacion costo beneficio, no sera necesario realizar tudios’g) incurrir en contrataciones de
terceros. En caso de no contar con estos estudios, bastara una carta de la direccion mediante la cual informe
que no existe evidencia de la existencia de estos indicadores. ¢ .

b

Sin embargo, deberan hacerse los estudios cuando _existgn indicios serios de la existencia de algunos de
estos indicadores de deterioro y cuando se evidengie 0 se tenga la sospecha de que el activo esta en seria
situacion de obsolescencia. En ese caso se berén)ealizar los estudios internos o externos que
documenten los indicadores de deterioro. *

Una vez realizados los estudios de los indicadores de deterioro determinados en esta politica, se debera
reducir la vida Util del activo o prqo€eder-con el paso 2 “Calculo del Valor Recuperable”.

Consecuencia de la existeﬁfcia indigadores de deterioro
(

La sola existencia y documentacion de los indicadores no implica el célculo del Valor Recuperable de los
activos, pues es-necesario que se considere la materialidad de los indicadores y su potencial impacto en los
beneficios econ§ mic/os futuros que el activo pueda producir.

{

Si exjstiese algun indicio de que el activo puede haber deteriorado su valor, esto podria indicar que deberia

reviéjse)a vidautil restante, incluso si finalmente no se reconociese ningun deterioro del valor para el activo.

Por lo tanto, la conclusién de la documentacién de los indicadores de deterioro, arriba citados, sera la

_ reestimacion de la vida util de los activos con el objeto de depreciarlos més rapidamente y llevar asi un mayor
( “.gasto durante la vida util restante del activo.

J

\ Paso 2: Medicion del Valor Recuperable:

Si se han documentado todos los indicios de deterioro y ha concluido que la solucién no reducir la vida util
del activo dada su inminente obsolescencia, procedera a calcular el Valor Recuperable.
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En ese caso, se estara afirmando que existe evidencia suficiente para probar que el activo esta
potencialmente obsoleto o en deterioro. Sin embargo, aun asi no existira deterioro hasta tanto no se verifique
que el Valor Recuperable es inferior al Valor en Libros.

Si el calculo del Valor Recuperable es inferior al valor en libros, se demostrara que en efecto el apfﬁo no
podra ser recuperado, es decir, que no se espera que genere beneficios econdmicos futuros que alcancen a)
recuperar al menos dicho valor en libros. Sélo en ese caso se reconocera una pérdida por detérioro como.a
diferencia entre el Valor en Libros y el Valor Recuperable. 4

No siempre es necesario determinar el valor razonable (valor de venta) del activo'y su Valorde Uso’. Si
cualquiera de esos valore excede al valor en libros del activo, no existira deterioro je valor y no seria
necesario estimar el otro valor.

Paso 2.1: Calculo del Valor Razonable menos los costos de \?ﬂ/
El Valor Recuperable es el mayor entre el Valor de Venta y el Valor de*Uso.

. ¢ .
El primer paso para calcular el Valor Recuperable es determinar el valor de venta del activo menos los costos
estimados de venta.

El Valor de Venta es el Valor Razonable, es décir, € precie) aproximado que se obtendria en caso de vender
el activo en las condiciones actuales, neto cg comis}ones y demas gastos de venta. La mejor evidencia del
valor razonable del activo menos los costos de venta es la existencia de un precio, dentro de un acuerdo
vinculante de venta, en una trangaccion realizada en condiciones de independencia mutua o al precio de
mercado en un mercado actjvo. 1no e?dbtiese ni un acuerdo vinculante de venta ni un mercado activo, el
valor razonable menos los costos de venta se calculara a partir de la mejor informacion disponible para
reflejar el importe que se-podria obtener, en la fecha sobre la que se informa, en una transaccién realizada
en condiciones de independencia mutua entre partes interesadas y debidamente informadas, una vez
deducidos los ‘costos de disposicion. Para determinar este importe, se considerara el resultado de
fransacciofies regjerites con activos similares en el mismo sector.

Para/l/a determinacion del valor de venta las estimaciones, los promedios y otras simplificaciones en el calculo
(-puede'n proporcionar una aproximacion razonable a las cifras que se obtendrian de calculos mas detallados.

Si el}/alor aproximado de venta es superior al Valor en Libros no se considera que exista Deterioro de Valor
( y-por lo tanto no sera necesario calcular el Valor Recuperable. En ese caso no se aplicara el paso 2.2.

; Paso 2.2. Calculo del Valor de Uso.
Sélo habra obligacion de calcular el “Valor de Uso” si:

a. Se presentan los indicadores de deterioro debidamente documentados.
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b. Se concluye que estos indicadores son concluyentes y que por lo tanto el activo esta en condiciones reales
de obsolescencia, es decir, que no generara los beneficios econémicos esperados.

c. Se concluye que las pérdidas esperadas por la condicion desfavorable del activo no se reflejan con el solo
hecho de depreciarlo mas rapidamente y por lo tanto no ha procedido a acelerar la vida util.

R

d. Se ha verificado que el precio de venta esperado es significativamente menor a su valor gh librosy. no)
existe una opcion mas realista que liquidar el activo mediante su venta, destruccion, donacion,o similares,
es decir que no se destinara mas para su uso o que si se continta usando los flujos e§Qerados on mucho

menores. 4 N
'

Para la determinacion del Valor de Uso, las estimaciones, los promedios y otras sl pIific&iones en el calculo
pueden proporcionar una aproximacion razonable a las cifras que se obteﬁdr@n de calculos mas detallados.
b

Las estimaciones, promedios y simplificaciones para caIcuIar(é/\/anr de_Uso incluiran las siguientes

actividades: < \
2.2.1. Estimar las entradas y salidas futuras de efectivg derivadas tanto de la utilizacion continuada del
activo como de su disposicién final ( CON

El calculo del Valor de Uso debe reflejar la es imaci% de los flujos de efectivo futuros que se espera obtener
del activo y para su determinacién”se usaran las proyecciones de flujos de efectivo en el presupuesto de
ventas y otros supuestos, taI?s como: )

(a) Proyecciones de entradas de efectivo procedentes de la utilizacion continuada del activo.

(b) Proyecciones de salidas, de efectivo en las que sea necesario incurrir para generar las entradas de
efectivo por la utilizaciéon continuada del activo (incluyendo salidas de efectivo para preparar al activo para
su utilizacién), y'puédan ser atribuidas directamente, o distribuidas segun una base razonable y uniforme,

del activo.
{c) Flujos netos de efectivo que, si los hubiera, se espera recibir (o pagar) por la disposicion del activo, al

finakde su vida Util, en una transaccion realizada en condiciones de independencia mutua entre partes
intereésadas y debidamente informadas.

/ Se puede utilizar cualquier prevision o presupuestos financieros recientes, si se dispone de ellos, para
estimar los flujos de efectivo proyectados posteriores al periodo cubierto por los presupuestos o previsiones
mas recientes. En ese caso se podran extrapolar las proyecciones basadas en ellos, utilizando para los afios
posteriores escenarios con una tasa de crecimiento nula o decreciente, a menos que se pudiera justificar
técnicamente el uso de una tasa creciente, por ejemplo, por ventas esperadas muy altas.
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Los flujos de efectivo futuros se estimaran, para el activo, teniendo en cuenta su estado actual. Por lo tanto,
las estimaciones de los flujos de efectivo futuros no deberan incluir entradas o salidas de efectivo por
actividades de financiacion; ni cobros o pagos por el impuesto a las ganancias. Tampoco deberan incluir
entradas o salidas de efectivo que se espere que surjan de una reestructuracion futura ni se deberéyncluir

mejoras 0 aumentos del rendimiento esperados de los activos.

\/

Los costos estimados para toda la organizacion o para un grupo de activos, por ejemplo, los presupuestos
de pagos que sean necesarios para preparar el activo para su utilizacion, deberan seratr})wdos irectamente
a los activos, o distribuidos segun una base razonable y uniforme.

Y
" " y

En todo caso, deberan basarse en hipdtesis razonables y fundamentadas, c& rep;iseh\te las mejores
I

estimaciones sobre el conjunto de las condiciones econdmicas que se pr
restante del activo, otorgando un mayor peso a las evidencias e

entaran a lo‘largo de la vida util

la ehtidad.

xtern
Las proyecciones basadas en estos presupuestos o pronostlco(s ubnran come maximo un periodo de cinco
afos. Se podra utilizar un periodo superior siempre que las proyecmones se consideren fiables y se pueda

demostrar la capacidad de producir flujos de efectivo en d(chos periodos.

2.2.2. Descontar a Valor Presente los flujos d efectivos estimados

Los presupuestos de flujos de efectivo estimfos en laactividad 2.2.1 se deberan descontar a valor presente.
La tasa o tasas de descuento a utilizar seran las calcufadas antes de impuestos, que reflejen las evaluaciones
yenta el valor temporal del dinero; y los riesgos especificos del activo.

actuales del mercado teniendo en

Las tasas a utilizar podran ser, tre otras el costo medio ponderado del capital, determinado empleando
técnicas tales como el Modelo de Precios de los Activos Financieros; la tasa de interés incremental de los
préstamos tomados; y otras tasas de interés de mercado para los préstamos.

19.4.3 Unidades Generadoras de Efectivo

- y
Se podra Sal_cula el deterioro de los activos de manera individual o agrupando activos si estos se relacionan
con(bfen S 0 servicios que se facturen de manera independiente, es decir, que tales activos conformen una

Unidad Generadora de Efectivo. Una Unidad Generadora de Efectivo es el grupo identificable de activos mas

pequefoy que genere entradas de efectivo que son, en buena medida, independientes de los flujos de
efecﬂvo derivados de otros activos o grupos de activos. Unidad Generadora de Efectivo seran los activos
agrupados en una sucursal, sede o regional, pero también puede ser la empresa completa.

19.5 Medicion Posterior

Si en periodos posteriores se disminuye la pérdida por deterioro del valor o una parte de la misma, el valor
recuperado se reconocera con un crédito en el ingreso y un débito en la cuenta “Deterioro de Valor
Acumulado”. Si en periodos posteriores se disminuye la pérdida por deterioro del valor o una parte de la
misma, el valor recuperado se reconocera con un crédito en el ingreso y un débito en la cuenta “Deterioro de
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Valor Acumulado”. Los ingresos por recuperacion no podran ser superiores a las pérdidas por deterioro
previamente reconocidas, pues los activos objeto de deterioro no podran valorarse por encima del valor en
libros que tenian antes del deterioro de valor.

19.6 Revelaciones / .

Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Rev cioneg”-qge)
hace parte de este Manual. p

19.7 Vigencia

Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015. ? ( )

20. PASIVOS FINANCIEROS / /

20.1 Objetivos . / \

Establecer el tratamiento contable de los pasivos fmanmerps incurridos, especificamente su reconocimiento,
medicion inicial y medicidn posterior.

20.2 Alcance ( )

Esta politica se aplicaria a las obhgamoneédqwr/das por la obtencién de préstamos en dinero y a los
sobregiros bancarios si existieren.

20.3 Directrices ( )

20.3.1 Reconocimiente

Se reconocera un pasivo \financiero solo cuando exista un contrato verbal o escrito que demuestre que en
efecto se posed una obligacion real en las condiciones a las que se refiere el apartado 4.2, especificamente
la existencia de Un hecho pasado (hecho cumplido), una obligacién presente y la probabilidad de salidas de
ben?f'eios ecopé icos futuros.

Los sebregiros bancarios se reconoceran como pasivos financieros por el valor realmente adeudado al
banco. Los sobregiros bancarios, es decir, aquellos que se originan en la expedicion de cheques no seran
objeto de reconocimiento, de conformidad con la politica contable de “Efectivo y Equivalentes de Efectivo”.

/' 20.4. Medicion Inicial

Cuando un pasivo se origine en una transaccién de financiacidén con una entidad financiera y ésta implique
el pago de intereses, los pasivos respectivos se reconoceran por el valor indicado en el contrato, es decir el
valor realmente adeudado. Este valor equivale al valor presente de los pagos futuros (capital e intereses)
descontados a una tasa pactada.
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Los costos de transaccion tales como comisiones, estudios de crédito y otros costos relacionados con la
obtencion de préstamos se reconoceran como gastos del periodo en el que se incurren. Estos costos de
transaccion se amortizaran en el tiempo del préstamo unicamente cuando sean superiores al 10% del valor

recibido.
/

20.5 Medicion Posterior : A )

Con posterioridad a su reconocimiento inicial, los pasivos financieros se mediran por el costo, amortizado
utilizando la tasa de interés efectiva, es decir, al valor presente de los pagos futuros de’s\contado utilizando
la tasa de interés pactada. Este valor coincide con el indicado en la tabla de amartizacion-del préstamo, es
decir, al capital mas los intereses causados y no pagados, menos los abonos efé;?uado B

@
Los importes de obligaciones financieras denominados en mor)eé extranjera se convierten a la unidad

monetaria usando la tasa de cambio vigente en la fecha sobreffa que $e informa. Las ganancias o pérdidas
por cambio de moneda extranjera se incluyen en otros gastos o en.otros ingresos, segun corresponda.

20.6 Revelaciones

Las revelaciones relacionadas con esta politi€a serén las gstablecidas en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte de este Manual. y,

20.7 Vigencia

Esta politica rige desde el 1 de egro de/}015.

21. CUENTAS POR PA'(/?AR COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR
21.1 Objetivo \

Establecef'e! trataniiento contable de las cuentas por pagar a proveedores comerciales y otras cuentas por

pagar” )

(21 .2 Alcance

=" Esta)politica se aplicaria a las obligaciones por adquisicion de bienes o servicios, a los pasivos generados

( en ingresos recibidos por anticipado y demas cuentas por pagar diferentes a pasivos por beneficios a los
empleados, pasivos por impuestos y a pasivos generados en provisiones.

21.3 Directrices

21.3.1 Reconocimiento
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Se reconocera un pasivo por concepto de Obligaciones Comerciales y Otras cuentas por Pagar sélo cuando
exista un contrato verbal o escrito que demuestre que en efecto se posee una obligacion real en las
condiciones a las que se refiere el apartado 4.2, especificamente la existencia de un hecho pasado (hecho
cumplido), una obligacion presente y la probabilidad de salidas de beneficios econdmicos futuros. /

Las Obligaciones Comerciales y Otras cuentas por Pagar incluyen, sin limitarse a ello: \ )
e Proveedores comerciales de los que se hayan adquirido bienes o servicios, y /
e Cuentas por pagar a contratistas, arrendadores y comisionistas, por honorar|o§l ingresos recibidos
por anticipado y otros costos y gastos incurridos. y h \

Para efecto del reconocimiento contable de estos pasivos, se debera se?ar al enos:)

o . /
a. Las obligaciones con partes relacionadas. A

N

% R
b. Las demas cuentas por pagar con proveedores y otras cuentas por'pagar.

e’

c. Los ingresos recibidos por anticipado, es decir, cuandg se reciba efectivo sin que se haya entregado el
bien o el servicio. (

21.4  Medicion Inicial Q . )

Al reconocer inicialmente pasivo financiero, sg lo medira al precio de la transaccion, es decir, el valor al que
se refieran las facturas o documentes equivalentes, sin descontarlos a valor presente.

Los ingresos recibidos por aticipado, es)jecir, antes de entregar bienes o servicios, se mediran por el valor
5 :
del efectivo recibido. ¢

21.5  Medicion Posterior

Las Obligaciones Co /mermales y Otras cuentas por Pagar se mediran por el valor inicial menos los valores
efectlvamgnte pagados.

Los{npo}tes de-acreedores comerciales y de otras cuentas por pagar denominados en moneda extranjera
'se.convierten a la unidad monetaria usando la tasa de cambio vigente en la fecha sobre la que se informa.
Las ( anahcias 0 pérdidas por cambio de moneda extranjera se incluyen en otros gastos o en otros ingresos,

( segun corresponda.
J

Los ingresos recibidos por anticipado, es decir, antes de entregar bienes o servicios, se mediran por el valor
inicial menos los importes satisfechos, es la amortizaciéon de acuerdo con el paso del tiempo o segun se
hayan entregado los bienes o servicios de que se trate.

21.6 Revelaciones
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Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Revelaciones” que
hace parte de este Manual.

21.7  Vigencia

Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015. /\ )
22.  BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS .
221  Objetivo | f’\

. /
Prescribir el tratamiento contable y la informacién a revelar sobre los beneficios a los eerIea\dos.

<)
22.2 Alcance / N
. . -(. b
Los beneficios a los empleados a los que se aplica esta politicacomprende los que proceden de contratos
laborales celebrados y de practicas no formalizadas que generan obligaciones implicitas, tales como

quinquenios y primas de antigiedad, cuando no s énga alternativa realista diferente de la de pagar tales
beneficios. Yy

22.3 Directrices ( y,

22.3.1 Reconocimiento

Esta politica contable aplica@ togs Iosj)eneficios a los empleados, entendidos como tal, todas las formas
de contraprestacion cgncedida a cambio de los servicios prestados por los empleados y a las
indemnizaciones por cese.de actividades.

iy

Los beneficios & los empleados se deben clasificar en:
y.
(a) De {cor'l/o%plaz : aquellos que se esperan liquidar totalmente antes de los doce meses posteriores al final

del @ﬁrio o0 anual sobre el que se informa en el que los empleados prestan los servicios relacionados, es

decir,"que se deberan presentar como “Beneficios a los Empleados de Corto Plazo” los sueldos, salarios,

vacaciones y aportaciones a la seguridad social y los beneficios no monetarios a los empleados como
(' préstamos a un afio 0 menos.

/ Estos beneficios sélo se reconocen como un pasivo y como un gasto cuando un empleado haya prestado
servicios a cambio de dichos beneficios, sin esperar su pago en periodos futuros.

Los beneficios de corto plazo se deben reconocer como una obligacion laboral (y no como una provisién),
incluyendo las prestaciones sociales y los pagos de primas, bonificaciones, asi como cualquier otra
obligacion legal o implicita por beneficios a empleados a corto plazo.
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(b) De Largo Plazo: aquellos que se esperan liquidar después de los doce meses posteriores al final del
periodo, tales como quinquenios y similares. Los beneficios en quinquenios y similares deberan reconocerse
como un pasivo en la medida del paso del tiempo y no unicamente al finalizar el periodo de acumulacion de
ese beneficio. Estos se reconoceran como un gasto y un pasivo de manera gradual, aunque el empleadeno
tenga derecho si renuncia faltando un dia para obtener su derecho. )

(c) Beneficios por terminacion: son los beneficios a los empleados proporcionados por la términacion del
periodo de empleo (tales como las indemnizaciones por despido) se reconoceran como un asto en el
momento de la terminacion del contrato y no podran ser objeto de provision anticipada.

\
S6lo se podran provisionar gastos relacionados con reestructuraciones (tales cofno las indemnizaciones por
despido) cuando exista un anuncio publico y se haya generado una expectativa valida ante los trabajadores
de los valores que en efecto seran cancelados por la entidad, siempfe qué el calendario de pagos sea
revelado y que se espere realizar dichos pagos en el periodo cor@% anual,

224 Medicion C N\

¢

(a) Beneficios de corto plazo: Se mediran por el valor real a pagar, segun lo determinen las normas laborales,
sin descontarlo a valor presente, puesto que se pagaran djntro de un periodo inferior a un afio.

(b) Beneficios a Largo Plazo: Se mediran pgr la mejor estimacion del valor a pagar, descontandolo a valor
presente. A

(c) Beneficios por terminacion: $e mediradn por el valor real a pagar, segun lo determinen las normas
laborales, sin descontarlo a valor resent}, puesto que se pagaran dentro de un periodo inferior a un afio.
\ 4

Otras directrices Y

1. Las incapacidades que seran reconocidas por las EPS se cargaran como una cuenta por cobrar. El
diferencial entreel v;,lor a cobrar a la EPS y el valor pagado por la entidad se reconocera como un gasto por
beneficio & empleados por concepto de “Incapacidades asumidas”

2. Las erdgaciones por conceptos como gastos médicos, auxilios educativos, viajes distintos a laborales,
bonificaciones y otros servicios que se entreguen a los directivos se presentaran como gastos por beneficios
a Ios'jempleados.

L’

3. Los bonos de pago y tarjetas de regalo adquiridos para ser entregados a los empleados se reconoceran
como equivalentes de efectivo, excepto cuando sean entregados al empleado en el mismo mes, caso en el
cual se reconoceran como un gasto por beneficios a empleados.

J

4. Los préstamos a empleados sin intereses o con tasas inferiores a las del mercado se reconoceran por el
valor presente. La diferencia entre el valor nominal y el valor presente de los préstamos sin intereses a los
empleados o al personal directivo se reconoceran como ingresos por intereses a lo largo del periodo del
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préstamo. Sin embargo, si la entidad considera que este calculo supera la relacién costo beneficio o es
impracticable, revelara en las notas a los estados financieros el costo aproximado del valor del dinero en el

tiempo.

22.5 Revelaciones /

Las revelaciones relacionadas con esta politica seran las establecidas en la “Politica de Rev 'cioneé”qqe)
hace parte de este Manual. p

22.6 Vigencia

Esta politica rige desde el 1 de enero de 2015. | < )

4.37 POLITICA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS?AﬁJD}

La Caja podré realizar convenios y/o tercerizacion en la prestacion de servicios de salud, evidenciando un
g "« ’ b e .
analisis de costos beneficio dentro de los parametros establecidos en lasnormatividad vigente.

Aprobada mediante: “Resolucion AEI No. 062 20, e diciembre de 2021 “Por medio de la cual se aprueba
la modificacion del manual de politicas corporativas de } Caja de Compensacion Familiar de Norte de
Santander — COMFANORTE” (J )

/

4.38 POLITICA DE TRANSPA{NCI»O)Y ETICA

La Alta Direccién, el Ofi (mal de Transparenma y Etica y el Recurso Humano de la Caja de Compensacion
Familiar del Norte de “Santander, generan e implementan estrategias para aumentar los niveles de
informacion, sensibilizacion y compromiso con la transparencia, la ética y la seguridad en el ejercicio de la
gestion, pues eatienden que son pilares fundamentales para lograr el desarrollo sostenible de la Corporacion,
a través de mejores.practicas y procedimientos; por ello Comfanorte declara cero tolerancia a cualquier
practica O{Z corrlipcion, soborno trasnacional, lavado de activos y financiacién del terrorismo, dando
cumplimiento'a la legislacion sobre la materia y a los requisitos del sistema de gestion, fomentando el reporte
en buena'fe o sobre la base de una creencia razonable, en confianza y sin temor a represalias, de practicas
de_corrupcion, soborno trasnacional y operaciones sospechosas e inusuales y promoviendo la mejora
( ontinua de la transparencia corporativa. La entidad mantiene la autoridad y la independencia de los Oficiales
ansparencia y Etica, para la mejora de la eficacia en la prevencion de practicas ilegales, asi mismo
apllca los procedimientos disciplinarios, administrativos y penales pertinentes para las personas que infrinjan

( / esta Politica.

Aprobada mediante: Acta de Consejo Ordinario de COMFANORTE No. 1131 del 30 de abril de 2025
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4.39 POLITICA DE RESARCIMIENTO Y/O RECONEXION CON EL AFILIADO.
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a los afiliados, beneficiarios y usuarios en gé\eral,-
el recibimiento de un resarcimiento oportuno y adecuado, en caso de presentarse fallas, incumplimiento o)

deficiencias en la prestacion de los servicios sociales o subsidios ofrecidos por Comfanorte. y *
{J\
2. ALCANCE \ ~

y
D N
Esta politica aplica a los servicios sociales y subsidios ofrecidos por Comfanortegue afe}ten negativamente
la experiencia de todos los afiliados, beneficiarios y usuarios en generaf;/ inigiando-con la radicacion de la
solicitud del resarcimiento hasta la resolucion de la misma, de acuerdo con.Ja normatividad vigente.
C N\

3. FORMAS DE RESARCIMIENTO <

3.1. Reconocer: Se aplica para situaciones que exponen los usuarios relacionados con observaciones
0 comentarios de la prestacion de 10§ servicios ogntrega de subsidios, que no implican ningun tipo
de pérdida, pero genera una expe(:ncia inadecuada que amerita una correccion, cuyo escenario
debe ser estudiado para cada caso en partifular y la respuesta entregada al usuario debe generar
conformidad con la situa€ion.-La Caja de Compensacion tratara este reconocimiento a través de
contacto telefonico, (esc ito, virtleI 0 presencial.

\ 4

3.2. Reparar: Se {plica para situaciones en las cuales se debe subsanar la situacién, generando
acciones tendientes a dar cumplimiento a la promesa de servicio o entrega del subsidio, en las
condigiones contratadas en el momento de la adquisicion o segun lo determine la normativa vigente,
analizando eada caso y acordando con el usuario la correcta prestacion del servicio o entrega del

__derecho'de acuerdo con sus expectativas.

/

- 33. %ompe'nsar: Se aplica para situaciones en las cuales se comprometen la seguridad, salud,
. ‘proteccion de las personas o dafio material por responsabilidad de la Caja, previo analisis que
. ) asegure dicha responsabilidad. En este caso, se debe activar el procedimiento establecido por
‘ ' COMFANORTE, para subsanar el dafo, investigando el contexto para cada caso en particular e
Y informando al usuario el tratamiento que se dara al suceso presentado. La Caja de Compensacién
debera asegurarse de facilitar al usuario la informacién y entendimiento de la ruta definida segun
las circunstancias, realizando seguimiento a la solucion, en las condiciones de oportunidad y calidad

informadas.

4, CANALES DE ATENCION
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La Caja de Compensacion Familiar de Norte de Santander COMFANORTE pone a disposicion los siguientes

canales para el ejercicio de los derechos de los afiliados, beneficiarios, empresas y usuarios en general,

cuando se presenten situaciones de errores o demoras en la asignacion o entrega de subsidios y fallas,

incumplimiento o deficiencias en la prestacion de los servicios sociales. (3 )
\

A

e Formulario de radicacion de PQRSF disponible en la pagina web Corporativa gnensi uiénte-link:
https://comfanorte.com.co/index/servicio-al-cliente/. Disponible las 24 horas. ™

o Correo Institucional: Siau@comfanorte.com.co; disponible las 24 horas( N N "

e PBX: (+57) 607 5823455. Horario de atencion de lunes a viernes de 07300 - 11)00 amy de 02:00 -
05:00 pm

e Linea Gratuita Nacional: 01 8000 97 5000. Horario de atencion de, Iuﬁes a viernes de 07: 00 - 11:00
am y de 02:00 - 05:00 pm /jm N

e Oficina de Correspondencia en la Sede principal en la Calle 9 avenida 1 Esquina No. 0-95 B. Latino.
Horario de atencion de lunes a viernes de 07: 00 11 :00amy de'02:00 - 05:00 pm.

o Oficina de servicio al cliente (Centro de Sirsv/icios —Sede principal). Horario de atencion de lunes a
0

viernes de 07: 00 - 11:00 am y de 02:00 - Opm °
e Buzones de Sugerencias (ubicados todog los puntos de atencion de Comfanorte):
https.‘//comfanoﬂe.com.co/index/conécto/; disponibles las 24 horas.

Y,
5. PROCEDIMIENTO PARA S iCITAR EL RESARCIMIENTO

L4 .
51.Enla prestaciég de Servicios sociales:

En primer término, se\ recibe la notificacion del afiliado beneficiario a COMFANORTE a través de los
canales definidos para recibo de las PQRSF, en la cual indica el inconveniente o la situacion que le
impidi¢ tenerund experiencia satisfactoria en la prestacion de los servicios sociales por parte de la Caja.
Ga Vez resibida la notificacion por cualquier canal definido por la Corporacion, la Coordinacién de
S?arvicio al Cliente en su responsabilidad de recibo y gestion de las solicitudes de resarcimiento, la envia
3Ios Jefes y/o Responsables de la Unidad Estratégica de Servicios, segun el caso.

En el caso que se presenten situaciones en las cuales se afecte o ponga en riesgo la integridad de los
afiliados, beneficiarios o usuarios en general. Una vez recibida la notificacién de la situacién presentada
por el afiliado, beneficiario o usuario, los Jefes y/o Responsables de la Unidad Estratégica de Servicios,
prestara atencion o asistencia inmediata al mismo.
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Los Jefes y/o Responsables de los servicios sociales, seran los responsables junto con sus
Coordinadores de revisar el caso presentado, para identificar la causa de la situacion presentada en un
plazo no mayor de quince (15) dias habiles.

El Subdirector Administrativo y Financiero, en el caso de la UES Gestiéon Social, el Subdir@)r de
Servicios Sociales, en el caso de las UES Vivienda y Crédito Social, Educacién Colegio.y Eduéagic')n)
Instituto y el Subdirector Comercial, en el caso de la UES Recreacion, seran los res nsgbles de
supervisar que los resarcimientos se determinen y realicen de acuerdo con esta politica y con la
oportunidad y adecuacion necesaria para subsanar la situacion que impidié al ,afilia&‘opene,ﬁc ario tener
una experiencia satisfactoria en la prestacion de servicios por parte de la Caja.  ~  *

En caso de ser necesario, los Jefes y/o Responsables de los servioios saciales, integraran al analisis y
evaluacién del caso, al Responsable de Gestion Juridicapara asegurar que la aplicacion del
resarcimiento este acorde con la normatividad vigente y ev(it afeetaciones a la Caja.

b

¢

Los Jefes y/o Responsables de los servicios sociales, una vez hayan identificado la causa que confirme
que el error fue causado por parte de la Corporacion, procederan a determinar el resarcimiento a aplicar
que permite dar respuesta a la situacion_que impidip al afiliado beneficiario tener una experiencia
satisfactoria en la prestacion de servi(os por-parte de la Caja y notificaran con la oportunidad y
adecuacion respectiva, al afiliado, beneficiari@ o usuario; quien debe seguir las indicaciones o
instrucciones dadas por la Corperacion péra la ejecucidn del resarcimiento.

5.2. En la entrega de Subsidios: )
(
En primer término, se recibe la notificacion del afiliado beneficiario a COMFANORTE a través de los
canales definidos para recibo de las PQRSF, en la cual indica el inconveniente o la situacion que le
impidi6 tener una experiencia satisfactoria en la entrega del subsidio por parte de la Caja.
{

fia vez recibida la notificacion por cualquier canal definido por la Corporacién, la Coordinacion de
Servicio al Cliente en su responsabilidad de recibo y gestion de las solicitudes de resarcimiento, la envia
al Jefe y/o Responsable de la Unidad Estratégica de Servicios: para la cuota monetaria y el subsidio en
éspecie (Kit Escolar) UES Subsidio, para el subsidio de desempleo UES Mecanismo de Proteccién al
‘Cesante, y para el subsidio de Vivienda de Interés Social UES Crédito Vivienda y Crédito Social.

Los Jefes y/o Responsables de las UES Subsidio, Mecanismo de Proteccién al Cesante y Vivienda y
Crédito Social, seran los responsables junto con sus Coordinadores de revisar el caso presentado, para
identificar la causa de la situacion presentada en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles.
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El Subdirector Administrativo y Financiero, en el caso de la UES Mecanismo de Proteccion al Cesante y
el Subdirector de Servicios Sociales, en el caso de las UES de Subsidio y Vivienda y Crédito Social,
seran los responsables de supervisar que los resarcimientos se determinen y realicen de acuerdo con
esta politica y con la oportunidad y adecuacion necesaria para subsanar la situacion que im(%idi() al
afiliado beneficiario tener una experiencia satisfactoria en la entrega de subsidio por parte de [a{Caja. )

En caso de ser necesario, los Jefes y/o Responsables de las UES Subsidio, Mecanismo Pr/oteccién
al Cesante y Vivienda y Crédito Social, integraran al andlisis y evaluacién del casg al Responsable de
Gestién Juridica para asegurar que la aplicacion del resarcimiento este acorde 5‘0«1 la nermatividad
vigente y evite afectaciones a la Caja. ) N

Los Jefes y/o Responsables de las UES Subsidio, Mecanismo de Pﬂ)tepci()n al Cesante y Vivienda y
Crédito Social, una vez hayan identificado la causa que confirmé que ‘el error-fue causado por parte de
la Corporacion, procederan a determinar el resarcimient(o aplicar que permite dar respuesta a la
situacion que impidié al afiliado beneficiario tener una experiencia satisfactoria en la entrega de subsidio
por parte de la Caja y notificaran con la oportunidad y.adecuacion respectiva, al afiliado, beneficiario o
usuario; quien debe seguir las indicaciones o ipstruccionas dadas por la Corporacion para la ejecucion
del resarcimiento. )

6. TIPOS DE RESARCIMIENTO ( y,

Con el fin de aplicar las reparao(&ms 0, compensaciones que sean necesarias, se tiene identificados los
siguientes tipos de resarcimignto.\

6.1 Relacionados con una obligacion legal

Reparacion de sit/qacién que no le permitié a un afiliado obtener las condiciones del servicio o la entrega
del subsidio segun [0 que sefiala la ley:

. geco%ocimiento del derecho: cuando un afiliado reclama por una mayor tarifa cobrada sobre la que
tiene derecho o por la no entrega de beneficios pactados por ley; el Jefe o Coordinador del servicio deben
9erific'ar que efectivamente su estado de afiliacion le da su correspondiente derecho. Esta reparacion
‘Jebe realizarse en el menor tiempo posible, activando la devolucion del dinero cobrado por demas o
realizando el cobro acorde a la tarifa que le corresponda y reconociendo el beneficio al que tiene derecho.

+  Prestacion del servicio en condiciones pactadas: cuando haya incumplimiento se debe proceder a la
prestacion del servicio en las condiciones en que fue contratado o a la devolucion del precio pagado.
Para el caso de reclamaciones por numero de horas o tiempo pactado, el Jefe 0 Coordinador del servicio
debe reponer dentro del mismo periodo académico cuando se trate de cursos o durante la prestacion del
servicio, el tiempo necesario para dar cumplimiento al inicialmente pactado. El Jefe o Coordinador del
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servicio deben definir el mecanismo para reconocerle al usuario el servicio que reclama. Se tiene como
primera opcion, buscar reponer el servicio bajo las condiciones pactadas antes de devolver el valor
pagado y buscar que vuelva a buscar mejorar la experiencia vivida.

+  Prestacion del servicio por terceros en condiciones pactadas: cuando la reclamacion sea por unérvicio..
prestado por un tercero, se debe hacer el tramite ante el proveedor para su debido recongcimiento. El
Jefe o Coordinador del servicio deben verificar que en el manejo de concesiones se ‘contemple-la
reparacion del servicio para los afiliados y usuarios acorde a las condiciones pactagas. 4

b

P ™

6.2 Por dafios y Perjuicios Q. N
En el caso que, por responsabilidad directa de la Caja, previa declara?idh de la-instancia competente, el
usuario se vea afectado teniendo que incurrir en otros gastosyefeo Cg)ordinador del servicio deben
consultar estos casos con el Jefe de Gestion Juridica para sugCorrespondiente analisis y manejo de la
situacion siempre y cuando parta de una reclamacion por parté.del afebtgdo.

¢ .

6.3 Por tiempos de espera:

Cuando un usuario se queje por demoras prolon adas) pérdida de tiempo esperando a ser atendido.
Comfanorte debe disponer de una atenciéniprioritaria en el momento de la atencién, como mecanismo de
reparacion inmediata. Ante tiempos de atencién con’esperas prolongadas, el Jefe o Coordinador del servicio
deben disponer de mecanismo de -comunicacion permanente con los usuarios en espera a fin de
mantenerlos enterados de la (situgén présentada.

\ 4

6.4 Por discriminaci()n"./ ‘

Cuando una pérsaona exprese que ha recibido un trato discriminatorio por su condicién de credo, raza,
afiliacion politica'o preferencias sexuales. Como reparacion el Jefe o Coordinador del servicio debe disponer
inm?iatamente la\atencion por otra persona en caso de sentirse discriminado y tomar las acciones que sean
necésarias para-corregir la situacion presentada.

( 6.5 IJ1cumpIimiento de concesiones o arrendamientos:

Cuando el contratista incumple con los protocolos de atencién al cliente establecidos por la Caja. En el
contrato debe quedar plenamente definido la responsabilidad y la forma de resarcir.

7. NIVELES DE CRITICIDAD
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Los niveles estan asociados a las formas de resarcir, teniendo en cuenta el reconocer, reparar y compensar,
ya que dependen directamente de la afectacion al cliente. En todos los niveles de resarcimiento generados
por el incumplimiento a la promesa del servicio ofrecido al afiliado o ciudadano en general, debe instaurarse
un PQRSF, el cual se convertira en una fuente de informacién, complementada con la voz del cliente a través
de una entrevista del Jefe del servicio con el afectado, lo cual permite profundizar en el escenario pr: entado>
y determinar el nivel de criticidad de cada caso, que determine las acciones a seguir, con el finde subsana
la situacion inconsistente.

P

Por lo anterior, se establecen los siguientes niveles de criticidad para los subsidies y“servicies con sus
acciones, para identificar el plan que se debe ejecutar: >

RIESGO DE CRITICIDAD: RIESGO 1

ORIGEN SITUACION DONDE
FALLA RESARCIMIENTO

TIEMPO

CRITICIDAD RESPUESTA

ACCIONES

APLICA  EN

e Cuando se presentan errores \
administrativos por parte de la Corporacién
que afectan la prestacion del servicio por
parte de las Unidades Estratégicas="de
Servicios. 1
e  Cuando se presta el servicio por.parte,de las ;servacione e  Entablar
Unidades  Estratégicas Servieios, 'S 0 comunicacion
incumpliendo con la ofertal de se:\gcios comentarios e Identificar '
pactada con el afiliado, beneficiarios o | que se ativa
usuario en gener. realicen sobre Para resolver lale eR);ZTiZ:r
e Cuando se difica se cancela la | servicios que solicitud se andlisis de la
prestacion del ervicio,?in notificacién o [no impacten dispondra  méximo situacion
SERVICIOS aviso, oportuno y en los-términos acordados | de forma 15 dias  habiles expUesta
con gl afiliade, beneficiario y usuario en negativa alos dependiendo dei (ar?tivar
genera, o . aﬂhadp S tipo de situacion. proceso  de
Cuando [a.prestacion del servicio no cumple | beneficiarios atencion)
con la calidad ofrecida en los insumos, | 0 usuarios y '
personal o demas recursos acordados con | que  puedan Generar
Qafiliado, beneficiario y usuario en general. | ser una respugsta al
Y Otros, que generan afectacion al afiliado, | oportunidad usuario
) beneficiario 0 usuario en general, en la | de mejora.
prestacion del servicio por parte de las
Unidades Estratégicas de Servicios UES y
) tenga lugar a la aplicacion del resarcimiento,
de acuerdo a la normatividad vigente.
. 1.2. Entablar
Cuando se presentan problemas técnicos en observacione comunicacion
los sistemas de la Corporacion que afectan s o Para resolver la \dentificar
la entrega del subsidio de manera opo.rFuna comentarios sglicitud , - se expectativa
SUBSIDIOS y a@gcgada, afectando al afiliado que se dlsponqra maximo Realizar
beneficiario. realicen sobre 15 dlgs habiles, andlisis de la
Cuando se presenta una demora| i que dependiendo  del situacion
injustificada en la entrega del subsidio por . i tipo de situacion.
rte de la Corporacion. no - Impacten expgesta
pa de forma (activar
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e Cuando se presentan errores en la |negativa a los proceso  de
asignacion del subsidio; ya sea por, el monto | afiliados, atencion)
asignado o el tiempo reconocido beneficiarios e Generar

e Cuando se presenta la negativa por parte de |0 usuarios y respuesta  al
la Corporacion en la entrega del subsidio, | que puedan usuario ’
cuando el afiliado cumple con los requisitos | ser una
exigidos para tal fin. oportunidad )

e Y Otros, que generan afectacion al afiliado, | de mejora )
beneficiario o usuario en general, en los
subsidios ofrecidos por la Corporacién y <
tenga lugar a la aplicacién del resarcimiento, (\
de acuerdo a la normatividad vigente. e N

RIESGO DE CRITICIDAD: RIESGO 2

ORIGEN
FALLA

SITUACION DONDE APLICA EN RESARCIMIENTO  CRITICIDAD  TIEMPO RESPUESTA  ACCIONES

e Entablar
& \ comunicacion
< e [dentificar
expectativa
\ e  Realizar la
N reparacion  del
: dafio que ocasiona
. Cuando se presentan errore$ admini ativos’J el incidente
por parte de la Corporacion que afectan la prestacion (correccion en los
del servicio por parte de las Unidades'Estratégicas de sistemas de
Servicios. : ‘ informacion)
. Cuando se presta el servicio por parte de las e  Activar
Unidades Estratégicas eServi}, incumpliendo con procedimiento de
la oferta de seﬁ'(:(i:s pactada con el afiliado, | 2.1. Situaciones devoluciones si es
beneficiarios0 usuario.en general. en las cuales los necesario
o Cuando se- modifica o se cancela la | afiliados, Para resolver la solicitud | ¢~ Acordar con el
prestacion del ‘servicio, sin notificacion o aviso, | beneficiarios y | se dispondra maximo 15 usuario la
SERVICIOS | opdrtuno y en los términos acordados con el afiliado, | usuarios exijan | dias habiles, prestacion  del
beneficiario y usuario en general. la prestacion del | dependiendo del tipo de servicio segun lo
Q . Cuando la prestacion del servicio no cumple | servicio y en las | situacion. pactado al
con la calidad ofrecida en los insumos, personal o | condiciones momento de su
) as recursos acordados con el afiliado, beneficiario | pactadas. adquisicion y de
y usuario en general. acuerdo a sus
. . Y Otros, que generan afectacion al afiliado, expectativas, o la
beneficiario o usuario en general, en la prestacion del entrega del
servicio por parte de las Unidades Estratégicas de subsidio de
Servicios UES y tenga lugar a la aplicacion del acuerdo a la
resarcimiento, de acuerdo a la normatividad vigente. Normatividad
vigente
e  Reponer el
servicio en la
misma linea si el
usuario lo acepta
de lo contrario
activar mecanismo
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de  devolucion;
entregar el
subsidio
correspondiente
jaruna cdado
ﬁlstr eI
S|stem>
informaéion
ental,
e dando respuesta
( oficial dentro de
\\\ /I" los tiempos
\ "\ acordados
) e |dentificar el tipo
| de resarcimiento a
/ ) aplicar
4 e Entablar
/ \“\ comunicacion
< A \ e Identificar
\ expectativa
( e Realizar la
reparacién  del
| S dafio que
) b ocasiona el
incidente
e Cuando se presentan problemas técnicos en los (correccion  en
sistemas de la Corporacion que afectan la ghtrega los sistemas de
del subsidio de manera oportuna.y adecuada, informacion)
afectando al afiliado béneficiario. e Activar
e Cuando se presenta una demora injustificada en procedimiento
la entrega del Subsidi ejjpor parte de la|2.2. de devoluciones
Corporacién. ™, Situaciones en si es necesario
. Cuando'ge presentan errores en la asignacion del | las cuales se | Para resolver la solicitud | ¢ Acordar con el
subsidio; ya sea por, el monto asignado o el | exijan el | se dispondra maximo 15 usuario la
SUBSIDIOS tiempo recoﬁ‘omdo reconocimiento | dias habiles, prestacion  del
o { Cuando se presenta la negativa por parte de la|de  subsidios | dependiendo del tipo de servicio  segun
Corporacion en la entrega del subsidio, cuando el | como  derecho | situacion. lo pactado al
< filiado cumple con los requisitos exigidos para tal | de los afiliados momento de su
(‘ (i y beneficiarios adquisicion y de
) e .Y Otros, que generan afectacion al afiliado, acuerdo a sus
h beneficiario o usuario en general, en los subsidios expectativas, o
~ . ofrecidos por la Corporacion y tenga lugar a la la entrega del
) aplicacion del resarcimiento, de acuerdo a la subsidio de
normatividad vigente. acuerdo a la
Normatividad
vigente
e  Reponer el
servicio en la
misma linea si
el usuario lo
acepta de o
contrario activar
mecanismo de
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devolucion;
entregar el
subsidio
correspondiente
Dejar dn

adecuado
registr§ en el
istem de
informacion
documental,
dando
respuesta oficial
dentro de los
tiempos
acordados
Identificar el tipo
de
resarcimiento a
aplicar

RIESGO DE CRITICIDAD: RIESGO 3
ORIGEN

FALLA

SERVICI

38

SITUACION

DONDE APLICA EN

RESARCIMIENTO

~errores administrativos
por parte de la Corporaciéon que afectan la
prestacion del servicio pora%ﬂe de las Unidades
Estratégicas ‘de Sehvicios.

el servicio por parte de las
Estratégicas de  Servicios,

con la oferta de servicios pactada
, beneficiarios o usuario en

general.
Cuéando se modifica o se cancela la prestacion
el servicio, sin notificacion o aviso, oportuno y
eh los términos acordados con el afiliado,
beneficiario y usuario en general.
Cuando la prestacion del servicio no cumple con
la calidad ofrecida en los insumos, personal o
demas recursos acordados con el afiliado,
beneficiario y usuario en general.
Y Otros, que generan afectacion al afiliado,
beneficiario o usuario en general, en la
prestacion del servicio por parte de las Unidades
Estratégicas de Servicios UES y tenga lugar a la
aplicacion del resarcimiento, de acuerdo a la
normatividad vigente.

CRITICIDAD

3.1.
Situaciones en
las cuales se
afecte o ponga
en riesgo la
integridad  de
los afiliados,
beneficiarios o
usuarios en
general.

Para

TIEMPO RESPUESTA

resolver

respuesta es inmediato.

esta
situacion, el tiempo de

ACCIONES

Identificar
problematica
relacionada,
entablar
comunicacion
con el usuario
para informar
sobre el
tratamiento que
la Caja le dara al
caso y para
indagar por
informacion
necesaria que
permita  tener
una vision
completa de lo
sucedido.
Identificar el tipo
de
resarcimiento a
aplicar
Registrar y
documentar el
caso

Activar la
participacién del
Proceso de
Gestién Juridica
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.

de la Caja vy
equipo
involucrado
para la Solucién

del-caso s
o . Realizar las
correcciones

\q e sean
necesarias para
evitar la
repeticion  del
" caso con el
mismo usuario o
con otros

e  Realizar las
acciones  que
recomiende el
Proceso de
Gestion Juridica
y demas
equipos de
personal al
interior de la
Corporacién
que deban
participar.

<
suas/bp,s
IR
™,

A

'

\ /
\
Cuando se presentan prob@has técnicos en los
sistemas_de la Corporacion que afectan la
entreg{del subsidio de manera oportuna y
adecuada, afectando al afiliado beneficiario.
Cuando se presenta una demora injustificada en
la entrega del subsidio por parte de la
Corporacion.
Cuando se presentan errores en la asignacion
| subsidio; ya sea por, el monto asignado o el
tiempo reconocido.
Cuando se presenta la negativa por parte de la
Corporacién en la entrega del subsidio, cuando
el afiliado cumple con los requisitos exigidos
para tal fin.
Y Otros, que generan afectacion al afiliado,
beneficiario o usuario en general, en los
subsidios ofrecidos por la Corporacién y tenga
lugar a la aplicacion del resarcimiento, de
acuerdo a la normatividad vigente.

3.2.
Situaciones en
las cuales se
vulneren
derechos
fundamentales
por el no
reconociendo
de subsidios,
por acciones u
omisiones de
las CCF

Para resolver la solicitud se
dispondra maximo 15 dias
habiles, dependiendo del

tipo de situacion.

e |dentificar
problematica
relacionada,
entablar
comunicacion
con el usuario
para informar
sobre el
tratamiento que
la Caja le dar4 al
caso y para
indagar por
informacién
necesaria
permita  tener
una vision
completa de lo
sucedido.

e Identificar el tipo
de
resarcimiento a
aplicar

e Registrar y
documentar el
caso

e Activar la
participacion del

que
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Proceso de
Gestion Juridica
de la Laja vy
equipo
involucra
para-la solucion
del ca;?
o \FQaIi r las
correcciones
A que sean
f’\ necesarias para
\ evitar la

O

A
/]

repeticion  del
caso con el
mismo usuario o
con otros
Realizar las
acciones  que
recomiende el
Proceso de
Gestién Juridica
y demas
equipos de
personal al
interior de la
Corporacién
que deban
participar

8. CASOSEN LOS CUALES ?\GAPLIBIARIA EL RESARCIMIENTO.

(

No se considera que haya lugar-a resarcimiento cuando la expectativa del usuario es mas alta frente a las
condiciones pactadas y co\wt\ratadas.

Las situac&ones n 1as cuales no se aplica el resarcimiento son:

. (Iﬁ:urpplimi‘e_nto de requisitos y politicas del servicio: El mal uso de las instalaciones, comportamientos
: ihaQecuados y/o el no acatar las instrucciones que se encuentren adecuadamente difundidas y
conoeidas por los usuarios de los servicios.
*  Por causas ajenas a la Caja de Compensacion Familiar que afecten el servicio: situaciones ambientales
0 de seguridad que impidan la prestacién normal de servicio, emergencias sanitarias, catastrofes

naturales, etc.

+  Cuando la inconformidad se derive de fuerza mayor o caso fortuito: hecho de un tercero o cuando en el

momento de la prestacion del servicio no se puede verificar la situacion.

+ Cuando la expectativa del usuario es mas alta frente al servicio o producto ofrecido
+  Siel usuario modifica las condiciones pactadas y contratadas
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Fuerza Mayor y Caso Fortuito: son circunstancias que la ley considera eximentes de responsabilidad en la
media en que acredita la ausencia de culpa de quien demuestra haber sido afectado por un hecho o
circunstancia imprevisto e irresistible. De esta manera, el caso fortuito o fuerza mayor debe:

+ Provenir de una causa enteramente ajena a la voluntad de las partes.

/

«  Serimprevisible, esto es, que no se haya podido prever dentro de los calculos N )

+  Ordinarios y corrientes.

o

« Seriresistible, es decir, que no se haya podido evitar, ni aun en el evento de oppnerse las defensas
idoneas para lograr tal objetivo.

A"
“
A"

La fuerza mayor es atribuible a los hechos de la naturaleza. El caso fortuito esta telacionado con la actividad
de la Caja de Compensacién Familiar. La Caja de Compensacion de N@ﬁe e Santander COMFANORTE,
calificara si un hecho es constitutivo de fuerza mayor o caso fortuito,ffonderando.cada situacion especifica,
estudiando las circunstancias (de tiempo, modo y lugar) que rodearon el acontecimiento. Para calificar si el
hecho es constitutivo de fuerza mayor o caso fortuito se analizérén los T’ie\sgos definidos por cada uno de los

servicios o productos ofrecidos por la Corporacion.

Aprobada mediante Acta No. 1129 de Consejo Di

(U

O
<

¢

r(tivo Ojdinario de Comfanorte, de 28 de marzo de 2025.



