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APARTES DEL MANUAL DE CONTRATACION Y COMPRAS DE
COMFANDI

1. OBJETIVO: El propdsito de este documento es dar a conocer a los proveedores los aspectos mas relevantes que
se deben tener en cuenta en el momento de establecer relaciones contractuales con Comfandi, y los lineamientos
para la contratacion general de la corporacién y garantizar su seguridad juridica.

2. ALCANCE

El presente documento se aplicara en todos los procesos de contratacion de bienes y servicios que se adelanten
por la Corporacioén.

3. NORMAS

El régimen de contratacién de la Corporacion es de derecho privado, en consecuencia, se regird por las normas
del derecho civil y comercial y en todo caso, se ajustara a las normas especiales del Régimen de Subsidio Familiar.

Aparte del numeral 6.2. del Manual de Contratacion y Compras PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION EN
COMFANDI

Los principios contenidos en el presente manual rigen la contrataciéon en Comfandi y constituyen su principal
fundamento. La sujecion responsable a los mismos es deber de todos los colaboradores de la corporacidn:

6.2.1. Autonomia de la Voluntad privada: Es la facultad que tiene Comfandi de disponer con efecto vinculante de
los derechos e intereses de los cuales es titular la corporacién y por ende crear derechos y obligaciones, en respeto
del ordenamiento juridico, el orden publico y las buenas costumbres.

6.2.2. Pertinencia: La contratacion regulada por el presente manual debera estar encaminada a garantizar que la
celebracidn de un contrato siempre debera ser conducente y responder al cumplimiento de los objetivos propios
del objeto corporativo de Comfandiy la planeacidn estratégica de la corporacién.

6.2.3. Buena Fe: Las actuaciones en la contratacién deberdn ceiiirse a los postulados de la lealtad, la cual se
presumird en todas las gestiones de Comfandi, sus colaboradores y quienes contraten con esta corporacion. En
virtud de este principio, Comfandi, sus colaboradores y quienes contraten con la corporacidon, deberan ajustar sus
comportamientos a una conducta honesta y leal; otorgando confianza, seguridad y credibilidad a las actividades
relacionadas con la contratacion.

6.2.4. Economia: Las normas consagradas en este manual se interpretardn y aplicaran de manera que los tramites
regulados se surtan como esta previsto en el presente documento, sin dilaciones ni retardos, garantizando que
los recursos destinados por Comfandi para la contratacién se administren de manera eficiente, optimizando los
medios, tiempos y gastos.

6.2.5. Responsabilidad: Las personas que intervengan en el proceso contractual estan obligadas a proteger los
derechos de Comfandi, del contratista y de terceras personas que pueden verse afectadas con el mismo,
respondiendo por sus actuaciones y omisiones y por los efectos que éstas puedan causar a la corporacién o a
terceros.

6.2.6. Igualdad e imparcialidad: Los colaboradores de Comfandi que participen en el proceso de contratacion
respetaran los derechos de todos los contratistas, oferentes, proponentes, compradores y en general de todos los
terceros interesados en hacerse parte en los tramites de dicho proceso, sin ninguna discriminacién.
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PARAGRAFO. Los anteriores principios estan alineados con el objeto corporativo de Comfandi y su planeacién
estratégica. El cumplimiento de los principios permite el desempefio idoneo de cada uno de los colaboradores de
la organizacidn, lo cual se traduce en una gestién contractual impecable e incuestionable.

Aparte del numeral 6.3. del Manual de Contrataciéon y Compras PROHIBICION LEGAL

De conformidad con la prohibicién expresa contenida en el articulo 44 de la Ley 21 de 1982 concordante con el
numeral 19 del articulo 24 de la Ley 789 de 2002, las cajas de compensacién familiar, no podran, salvo el pago del
subsidio familiar o en virtud de autorizacion expresa de la ley, facilitar, ceder, dar en préstamo o entregar a titulo
gratuito o a precios subsidiados bienes o servicios a cualquier persona natural o juridica.

Aparte del numeral 6.7. del Manual de Contratacién y Compras REQUISITOS PARA LA ADJUDICACION Y
CELEBRACION DE UN CONTRATO

Para invitar a cotizar contratistas, personas naturales y juridicas, se tendrd en cuenta que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Que los oferentes o contratistas sean legalmente capaces y que si se trata de personas juridicas se demuestre
la existencia y representacion legal de acuerdo con las disposiciones vigentes, mediante certificado expedido por
la entidad competente con una vigencia no mayor a tres meses.

b) Que el oferente y/o contratista no esté incurso en inhabilidades e incompatibilidades, establecidas en el Cédigo
de Buen Gobierno Corporativo y en la Ley.

c) Que presenten el Registro Unico Tributario RUT, actualizado.
d) Que tengan reconocida experiencia y cumplimiento (Calificadas por la dependencia que solicita el contrato).

f) Que demuestre la calidad del trabajo y servicio con las cartas de recomendacién donde haya prestado servicios
similares al solicitado.

g) Que demuestren idoneidad en la ejecucion del contrato.

h) que demuestren solvencia econdmica que se evidencia en los Estados financieros basicos (Balance General y
Estado de Resultados), del contratista, firmados por Contador o Revisor Fiscal.

i) Tarjeta Profesional, si el servicio solicitado lo requiere y es con persona natural.

j) Que en la ejecucidn de contratos anteriores con Comfandi no hayan causado dafios a la Corporacion o generado
procesos judiciales en contra, comprometiendo a la Caja administrativa o econdmicamente o hayan perjudicado
su imagen ante la comunidad.

k) Facturacién con el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.
L) Cumplimiento de las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
m) Resolucion de auto retenedor o exento de retencién.

n) Licencia de funcionamiento, si el servicio lo requiere.
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o) Antes de entablar una relacién comercial o juridica con proveedores, debe efectuarse la debida diligencia de
conocimiento de las contra partes correspondientes, independientemente de que sean personas naturales o
juridicas, la cual debe hacerse de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos para ello en el Manual
SARLAFT de Comfandi.

PARAGRAFO PRIMERO. Los colaboradores de la Caja, se abstendran de hacer adjudicaciéon de contratos a
personas naturales o juridicas que presenten compromisos econdémicos, que puedan poner en peligro los dineros
de la Caja.

PARAGRAFO SEGUNDO. Correrdn a cargo del contratista todos los gastos que se ocasionen por conceptos
laborales, accidentes de trabajo, aseguramiento del personal a una Empresa Prestadora de Salud (E.P.S.), a una
Administradora de Riesgos laborales (A.R.L) y a una Administradora de Fondos de Pensiones (A.F.P), dafios a
terceros y dafios causados a las obras, materiales y equipos propios, de los demas contratistas, de particulares o
de Comfandi.

Aparte del numeral 6.12. del Manual de Contratacion y Compras CLAUSULAS MiNIMAS DE LOS CONTRATOS

Todos los Contratos que celebre COMFANDI por escrito se hardn en las minutas establecidas y aprobadas por la
Gerencia Juridica, sin perjuicio de que en casos concretos, se utilicen otras minutas o se hagan modificaciones a
las existentes.

6.12.1. Elementos Esenciales del Negocio

Los contratos deberdn seialar de manera clara la identificacion de las partes, el objeto del mismo, las obligaciones
de las partes, su valor (en caso de ser aplicable), la forma de pago y su vigencia.

6.12.2. Confidencialidad

En las negociaciones que por su objeto impliquen suministro o entrega de informacion confidencial de COMFANDI
a un Proveedor, el Proveedor debe suscribir un compromiso de Confidencialidad, el cual podra estar contenido en
un documento independiente, o en una cldusula dentro del Contrato. El formato de documento de
confidencialidad debera ser suministrado por el Abogado de la Gerencia Juridica. No se debe suministrar dicha
informacién confidencial hasta tanto no esté formalizado el acuerdo. Se entendera por informacién confidencial
cualquier informacidn relativa a los negocios y operaciones de COMFANDI que no sea de conocimiento publico.

6.12.3. Cesidn y Subcontratacién

En todo contrato debe consagrarse la clausula de prohibiciéon de cesién, en virtud de la cual, el Proveedor no
puede ceder ni subcontratar el contrato en todo o en parte, o hacerse sustituir por terceros en ejercicio o
cumplimiento de las obligaciones que por él mismo contrae, sin el previo y expreso consentimiento de COMFANDI.

6.12.4. SARLAFT

En todos los contratos se incluira una cldusula que compromete al contratista a realizar sus mejores esfuerzos
encaminados a conocer a todas aquellas personas con las que tiene relacién comercial y que estas no estan
relacionadas con lavado de activos, actividades ilicitas o financiacion del terrorismo. En dicha cldusula certificara
el contratista que sus recursos no provienen ni se destinan al ejercicio de actividades ilicitas.
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6.12.5 Terminacion unilateral

Todos los contratos deben especificar la opcidn de terminacidn anticipada por parte de COMFANDI. Por regla
general esta terminacién anticipada podra avisarse con 30 dias de anticipacidon por parte de COMFANDI, sin
perjuicio de que se acuerden plazos distintos y condiciones adicionales de terminacién, previamente aprobadas
por el Abogado de la Gerencia Juridica.

6.12.6. Indemnidad y tratamiento de datos personales

Todos los contratos incluirdn una clausula de indemnidad con respecto al tratamiento de datos personales que el
contratista suministre a Comfandi. Asi mismo los contratos tendran un compromiso de confidencialidad con
respecto a los datos personales de terceros de los que tenga conocimiento en virtud de la relacién contractual

6.12.7. Contactos de las Partes

Todo Contrato deberd indicar el nombre de la persona responsable de atender las inquietudes y el manejo del
Contrato por parte de cada una de las partes, asi como sus datos de localizacién.

6.12.8. Requisitos de Administracion de Contratos

Todo contrato deberd contener la siguiente informacién: ¢« Nombre del supervisor o administrador del contrato.
* Nombre del Solicitante del Contrato. ® Nombre del Abogado de la Gerencia Juridica que revisé y aprobo el
Contrato. * Un nimero de Consecutivo asignado por el sistema de gestion documental.

6.12.9. Solucidon de Diferencias

El Abogado de la Gerencia Juridica podra someter la resolucién de los conflictos de los contratos y/o negocios a la
justicia arbitral cuando por la naturaleza, especialidad y cuantia del negocio y/o Contrato lo considere conveniente
para proteger los intereses de la Compafiia. En estos casos la cldusula compromisoria debera observar las
siguientes reglas minimas: (i) La decisién arbitral debera ser en derecho; (ii) el arbitramento sera institucional; (iii)
el niumero de arbitros serd impar y dependera de la cuantia del negocio; y (iv) se preferird a Colombia como la
sede del arbitramento. En todos los demads casos, la solucion de diferencias se tramitara por arreglo directo
amigable y de no zanjarse, se acudird a la justicia ordinaria.

6.12.10. inhabilidades e incompatibilidades

Todos los contratos tendran una clausula de declaracién del contratista de no estar incurso en causales de
inhabilidad o incompatibilidad, en virtud de lo establecido en el articulo 23 de la Ley 789 de 2002.

6.12.11. Objetivos de Desarrollo Sostenible

Todos los contratos tendran una clausula que se refiera al compromiso del contratista de cumplir con los Objetivos
de Desarrollo Sostenible en materia ambiental, social y econémica durante la ejecucion del objeto del contrato.

Aparte numeral 6.18. del Manual de Contratacién y Compras POLIZAS
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Comfandi exigira la constitucién de las siguientes pdlizas con una compania de seguros del mercado vigilada por
la Superintendencia Financiera, cuando la cuantia del contrato supere los 42 Salarios Minimos Legales Mensuales

Vigentes, y en los demas casos que el Analista de Seguros asi lo determine independiente de la cuantia:

Adjudicatano

POLIZAS COBERTURA MONTO VIGENCIA
Perjuicios derivados de la negaiiva de Desde la presentacion de la oferta hasta la
Seriedad suscripcion del contrato por el Proponente|10% del valor de la Oferta adjudicacion del contrato o negocio, mas

30 dias

Cumplimiento

Perjuicios derivados del incumplimiento de las
obligacicnes a cargo del Proveedor

20% del valor del Contrato.

lgual a la vigencia del Conirato.

Buen manejo del anticipo

Perjuicios derivados de la apropiacion o uso
indebido del dinerc o bienes dados en
anticipo

100% del valor del anticipo

Desde la fecha de formalizacion del
negocio o contrato, hasta la fecha de su
finalizacion

Pago de salarios,
prestaciones sociales e
indemnizaciones

Perjuicios derivados del incumplimiento de las
cbligacicnes laborales a cargo del Proveedor

Mo puede ser infenior de
7SMLMY o al 5% del valor
del conirato ni superior al
0%

lgual a la vigencia del contrato y 3 afios
mas.

Calidad del bien o servicio

Perjuicios derivados de la deficiente calidad
del bien o del servicio prestado.

Hasta el 30% del valor del
contrato

Vigencia del contrato o negocio, mas 1 afio.

Estabilidad de la obra

Perjuicios derivades del deterioro o dafio de la
cbra contratada en los contraios de obra y|
mantaje, imputables al Proveedor.

30% del valor del contrato.

5 afos contados a partir de la terminacion
del contrato.

Responsabilidad civil
extracontractual

Perjuicios ccasionados a terceros con ocasion
de la ejecucion del contrato por el Proveedor

1. Doscientos (200) smmiv
para contratos cuyo valor sea
mayor gue 90 SMLMY y
hasta 500 SMLMV.

2. Cuatrocientos (400) smmiv
para contratos cuyo valor sea
superior a 500 SMLMY. esto
es lo que esta en el Manual
de Cuantias

lgual a la vigencia del contrato

Responsabilidad civil
médica debera tener
cobertura para perjuicios
materiales e inmateriales.

Cubre la responsabilidad civil derivada del
ejercicio de la profesion de médicos,
odontélogos y demdas profesionales del sector
sanidad.

1. 300 MM para especialistas
no cirujanos.

2. 500MM para especialistas
cirujanos, anestesiclogos o
ginecdlogos.

Durante el tiempo de la relacion contractual
que lo wvincule a Comfandi. Con
retroactividad.

Pdliza todo riesgo

Cubre dafics accidentales a la obra en
construccion, equipos ©  hemamientas
aseguradas en contratos de obra

100% del valor del proyecto

Durante el iempo de vigencia del contrato

6.18.1. Seguro de responsabilidad civil para contratos de transporte

Cuando se contraten servicios de transporte, COMFANDI deberd verificar que el contratista que presta dicho
servicio cuente con un seguro que ampare los riesgos propios de su actividad y que cubra las personas o los bienes
transportados. Esto de conformidad con el articulo 994 del Cédigo de Comercio y el Estatuto Nacional de
Transporte.

Se solicitara entonces para este tipo de contratos:
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1. Pdliza de responsabilidad civil contractual que debera cubrir al menos, los siguientes riesgos: a) Muerte. b)
Incapacidad permanente. c) Incapacidad temporal. d) Gastos médicos, quirurgicos, farmacéuticos y hospitalarios.
El monto asegurable por cada riesgo no podrd ser inferior a 60 S.M.M.L.V por persona.

2. Pdliza de responsabilidad civil extracontractual que debera cubrir al menos, los siguientes riesgos: a) Muerte o
lesiones a una persona. b) Dafios a bienes de terceros. c) Muerte o lesiones a dos 0 mas personas. El monto
asegurable por cada riesgo no podra ser inferior a 60 S.M.M.L.V., por persona.

Los seguros deberdn estar vigentes para la operacién de los vehiculos legalmente vinculados las empresas
autorizadas.

Aparte numeral 6.19. del Manual de Contratacion y Compras FIANZAS EN CASOS ESPECIALES

En casos especiales en los que no hay ofertas de pélizas en el mercado, COMFANDI solicitara una garantia directa
de cumplimiento consistente en una rete garantia del 20% del valor del contrato para el Ultimo pago y exigira la
suscripcion de un titulo valor subsidiario avalado por un tercero solvente o cartas de crédito u otras garantias
bancarias.

Aparte numeral 6.20 del Manual de Contratacion y Compras REQUISITOS PARA ACEPTAR UNA POLIZA

6.20.1. Recibo de Pago: Toda pdliza que garantice los riesgos derivados del contrato, debe llegar acompafiada del
respectivo recibo de pago de prima. Sin el pago de la prima, la pdliza estd sujeta a terminacién sin necesidad de
previo aviso. El pago tardio de la prima de seguro no rehabilita la pdliza. Cuando no se expresa una fecha maxima
de pago, legalmente es un mes desde la fecha de expedicion.

6.20.2. Poliza Original: Se debera recibir el documento original firmado directamente por la aseguradora. El
contenido debe citar el contrato que se afianza, los valores asegurados y las fechas de vencimiento de los amparos,
el nombre del asegurado sus datos, el nombre del beneficiario, todo de acuerdo al contrato.

6.20.3. Cumplimiento de las coberturas: El Analista de Seguros debe revisar que las pdlizas que entregue el
Proveedor cumplan con las coberturas correspondientes de acuerdo con el presente Manual respecto a objeto,
valores y vigencias.

La vigencia y el monto para cada una de las pdlizas que se indican en el presente Manual son las minimas
requeridas, pero el Area Contratante junto con el corredor y la asesoria del Analista de Seguros podran aumentar
los porcentajes y vigencias de las establecidas, de conformidad con el andlisis de riesgo realizado al negocio.



