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PROGRAMA DE TRANSPARENCIA
Y ETICA EMPRESARIAL (PTEE)

Nuestro programa tiene como objetivo fortalecer una cultura éfica y
transparente que alineada con los valores institucionales permita
asegurar la sostenibilidad empresarial, generar relaciones de confianza
con los grupos de interés y blindar a la Asociacion ante situaciones que
puedan llegar a afectar el capital reputacional, asi como la
sostenibilidad juridica y financiera.

El programa contiene todos los procedimientos y normas internas en
materia de prevencion y confrol frente a los factores de riesgo de
soborno, fundamentados en los valores corporativos que orientan actuar
con postura étfica durante todas las relaciones nacionales o
transnacionales que readlicen los colaboradores. Se procura
confinuamente el equilibrio frente a los riesgos, control y gobierno a
través de la revision sistemdtica de riesgos y medidas de mitigacion
conforme a las exigencias de la industria, frasformacion de modelos de
negocio, marco regulatorio y entorno social

1. PROPOSITO

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial en adelante “PTEE”
tiene como finalidad establecer directrices, lineamientos y controles
que rigen la operaciéon de la Asociacion Médica de los Andes- AMA,
en adelante “La Asociacion “, para prevenir y mitigar las situaciones de
riesgo que puedan presentarse en las operaciones, asociados a fraude,
corrupcion y soborno nacional y fransnacional.

2. ALCANCE

Este programa estd dirigido a los colaboradores, Junta Directiva,

Asamblea General, asociados, proveedores y confrafistas y debe

aplicarse en el relacionamiento con todos los Grupos de interés,

especialmente en el desarrollo de fransacciones comerciales o
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contractuales, con el fin de evitar que la Asociacion se encuentre
inmersa en actividades de corrupcion y soborno Transnacional —C/ST.

A este programa se incorporan politicas, procedimientos y/o instructivos
que orienten la actuacion de los Colaboradores y todas las partes
interesadas con la Asociacion para el correcto funcionamiento del PTEE
y se establecen consecuencias y sanciones frente a su inobservancia.

3.

DEFINICIONES

Alta Direccion: Son las personas naturales, designadas de
acuerdo con los estatutos sociales o cualquier ofra disposicion
inferna y de la ley colombiana, segun sea el caso, para
administrar y dirigir a la Asociacion, fratese de miembros
individualmente consideradas o cuerpos colegiados. Es decir,
hacen parte de la alta direccidon los administradores, miembros
de la Asamblea General, la Junta Directiva, Representante legal
y Asociados.

Administraciéon de Riesgos: Actividades coordinadas para
direccionar y controlar una organizacion en relaciéon con el
riesgo.

C / ST: Significa Corrupcion y Soborno Transnacional, en adelante
C/ST.

Cliente: personas naturales o juridicas con quienes la Asociacion
establece y mantiene una relacién de tipo legal o contractual
para la prestacion de un servicio o el suministro de cualquier
producto.

Conflicto de Interés: situacién donde el interés personal entra en
conflicto con el interés general de la Asociaciéon por razones de
negocio, financieras, familiares o politicas que pueden influir en
el juicio y criterio de decision de los colaboradores en el desarrollo
de sus funciones dentro de la misma.
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o Contratista: se refiere, en el contexto de un negocio o
transaccidén, a cualquier tercero que preste servicios a la
Asociacion o que tenga con ésta una relacion juridica
contractual de cualquier naturaleza. Los confratistas pueden
incluir, entre ofros, a proveedores, intermediarios, agentes,
distribuidores, asesores, consultores y a personas que sean parte
en contratos de colaboracidon, uniones temporales o consorcios,
o de riesgo compartido con la Asociacion.

o Corrupcion: serdn todas las conductas encaminadas a que una
enfidad se beneficie, o sea usada como medio en la comision de
delitos contra la administracion o el patrimonio publico o en la
comision de conductas de Soborno Transnacional.

o Debida Diligencia: es el proceso de revision y evaluacion
constante y periddico que debe redlizar la Asociacidon de
acuerdo con los riesgos de corrupcion o riesgos de soborno
transnacional a la que se encuentre expuesta. En ningun caso, el
término Debida Diligencia que se define en esta politica, se
referird a los procedimientos de debida diligencia que se utilizan
en ofros sistemas de gestion de riesgos (por ejemplo, lavado de
activos y financiamiento del terrorismo y financiacion de la
proliferacion de armas de destruccion masivas), cuya realizacion
se rige por normas diferentes.

o Grupos de Interés: son grupos de interés para la Asociacién:

colaboradores (empleados), proveedores, aliados, asociados,

Junta Directiva, Gobierno y comunidad.

o Intolerancia al Soborno Transnacional: es el lineamiento

adoptado por la Asociacidon cuya finalidad es la de rechazar

cualquier conducta relacionada con el Soborno Transnacional,

“Tolerancia Cero Soborno Transnacional”.

o Linea de transparencia: canal de denuncia interno, para reportar

actos de soborno Transnacional o relacionados, o cualquier

incumplimiento del presente Programa y sus politicas.
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o Matriz de Riesgo C/ST: es uno de los instrumentos que le permite
a la Asociacion identificar, medir, monitorear y controlar los
Riesgos C/ST a los que se podria ver expuesta, conforme a los
factores de riesgo identificados.

o Negocios o Transacciones Internacionales: por negocio o
transaccién internacional se entiende, negocios o fransacciones
de cualquier naturaleza con personas natfurales o juridicas
extranjeras de derecho publico o privado.

o Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE: es |a persona
natural designada por la Junta Directiva que estd encargada de
promover, desarrollar y velar por el cumplimiento de los
procedimientos especificos de prevencion, actualizacion vy
mitigacion del Riesgo C/ST.

o Personas Expuestas Politicamente (PEP): son personas que
detentan algun grado de poder publico, gozan de
reconocimiento publico o manejan recursos del Estado.

o Politicas de Cumplimiento: son las politicas generales que adopta
la Asociacion para llevar a cabo sus operaciones de manera
ética, transparente y honesta; y esté en condiciones de
identificar, detectar, prevenir y atenuar los riesgos de corrupcion
O riesgos de soborno fransnacional.

o Programa de Transparencia y Etica Empresarial o PTEE o
Programa: es el documento que recoge la Politica de
Cumplimiento, los procedimientos especificos a cargo del Oficial
o persona designada, encaminados a poner en funcionamiento
la Politica de Cumplimiento, con el fin de identificar, detectar,
prevenir, gestionar y mitigar los Riesgos de Corrupciéon o los
Riesgos de Soborno Transnacional que puedan afectar a la
Asociaciéon, conforme a la Matriz de Riesgo.

o Terceros: toda Tercera Parte Intermediaria (“TPI”), Socio
Comercial u ofro proveedor, consultor y/o cualquier otra persona
con la que la Asociacion interactie.
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Riesgos C/ST: es el Riesgo de Corrupcion y el Riesgo de Soborno
Transnacional.

Riesgos de Corrupcion: es la posibilidad de que, por accién u
omision, se desvien los propdsitos de la administracion publica o
se afecte el patrimonio publico hacia un beneficio privado.
Riesgos de Soborno Transnacional -ST-: es la posibilidad de que
una persona juridica, directa o indirectamente dé, ofrezca o
prometa a un Servidor PUblico Exfranjero sumas de dinero,
objetos de valor pecuniario o cualquier beneficio o utilidad a
cambio de que dicho servidor publico realice, omita o retarde
cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con
un negocio o Transaccion Internacional.

Riesgo de Contagio: pérdida econdmica por la relacion
comercial, directa o indirecta con alguna contraparte vinculada
con actos de corrupcioén y soborno.

Riesgo de Cumplimiento: una amenaza existente o emergente
relacionada con un incumplimiento legal o de politica interna, o
violacién del Cdédigo de Etica- Anexo 3, que podria resultar en
violaciones civiles o penales, y generar consecuencias
financieras negativas, deterioro de la imagen de la marca o de
la reputacion.

o Riesgo Legal: es la posibilidad de pérdida en que incurre la
Asociacion al ser sancionada u obligada a indemnizar danos
como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones confractuales. Surge también como consecuencia
de fallas en los confratos y fransacciones, derivadas de
actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios
que afectan la formalizacidon o ejecucidon de contratos o
transacciones.

o Riesgo Operativo: es la posibilidad de incurrir en pérdidas por
deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los
procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de
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acontecimientos externos. Esta definicion incluye el riesgo legal y
reputacional, asociados a tales factores.

Riesgo Reputacional: es la posibilidad de pérdida en que incurre
la Asociacion por desprestigio, mala imagen, publicidad
negativa, cierta o no, respecto de lainstitucion y sus prdacticas de
negocios, que cause pérdida de clientes, disminucion de ingresos
O procesos judiciales.

Riesgo Inherente: es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin
tener en cuenta el efecto de los conftroles.

Riesgo Residual o Neto: es el nivel resultante del riesgo después
de aplicar los controles.

Soborno: es el acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o recibir
cualquier dddiva o cosa de valor a cambio de un beneficio o
cualquier otra contraprestacion, o a cambio de realizar u omitir
un acto inherente a una funcién publica o privada, con
independencia de que la oferta, promesa, o solicitud es para uno
mismo O para un tercero, 0 en nombre de esa persona o en
nombre de un tercero.

Soborno Transnacional: es el acto en virtud del cual,
colaboradores, administradores, asociados o incluso terceros
vinculados a una persona juridica, den, ofrezcan o prometan a
un servidor publico exfranjero, de manera directa o indirecta: (i)
sumas de dinero, (i) objetos de valor pecuniario o (iii) cualquier
beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico
realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus
funciones y en relacion con un negocio o fransaccion
internacional.

CONSIDERACIONES GENERALES

o El programa tiene como propdsito declarar el compromiso de la

Asociacion y sus altos Directivos con un actuar ético vy
transparente ante sus grupos de interés, y el conducir los negocios
de una manera responsable, actuando bajo una filosofia de cero
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tolerancias con aquellos actos que contrarien nuestros principios
corporativos y legislacion vigente en Colombia.

o Para la Asociaciéon, la éfica es el conjunto de principios que
orientan sus acciones. Gracias a ella, se puede ser coherente en
la toma de decisiones y en el relacionamiento con los grupos de
intferés y en pro de los objetivos propuestos y el bien comun.

o El programa de transparencia y ética empresarial fija normas que
regulan los comportamientos de las personas denfro de la
organizacion.

o Este programa articula las politicas y procedimientos definidos o a
construir por la Asociacion tales como: Reglamento Interno de
Trabajo, Cddigo de Etica, Sistema de autocontrol y gestion del
riesgo entre otros procedimientos establecidos por la misma para
la prevencidn de actos de corrupcion y soborno.

5. PRINCIPIOS Y COMPROMISOS

Para la adopcién del Programa de Transparencia y Etica Empresarial,
se adopta los siguientes Principios y Valores que, ademds de reflejar el
espiritu de la Asociacion, buscan mitigar los riesgos relacionados con el
Soborno Transnacional y demdas prdcticas de corrupcion al interior de
la misma:

VALORES:
Servicio a la comunidad, transparencia, respeto, honestidad,
responsabilidad.

PRINCIPIOS:
Confidencialidad, eficiencia, imparcialidad, legalidad, debido
proceso, buena fe.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
El PTEE se conforma por la accion conjunta y coordinada de los sujetos
que se vinculan con la Asociacion Médica de los Andes quienes son los
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encargados de procurar su aplicacion y cumplimiento. La
coordinacion de esta accidon demanda el establecimiento de
responsabilidades y funciones en cabeza de las personas que intfegran
directamente la Asociacion, en relacion con la lucha confra las
conductas de no deseadas en materia ética y de transparencia.

Estas responsabilidades son:

6.1 Junta Directiva / Asamblea General
La Junta Directiva es la responsable de actuar con debida diligencia
en cualqguier asunto o decision relacionada con actos de corrupcion
o con el Programa de Transparencia y Efica Empresarial. Es la
encargada de adoptar las acciones que promuevan una cultura de
cero tolerancias con actos de corrupcion al interior de la Asociacion.

Son responsabilidades de la Junta Directiva:

o Definir el perfil del Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE,

o responsable del PTEE. En el caso de la Asociacion, se ha decidido
qgue hard sus veces el Director de la misma, mientras a futuro se
designa un Oficial con las formalidades que exige la Ley, el cual se
hard responsable del seguimiento y cumplimiento del PTEE y otras
labores para el correcto funcionamiento del programa.
Aprobar el documento que contemple el PTEE y sus actualizaciones.
Expedir y/o aprobar politicas anticorrupcion y antisoborno,
integradndolas en el PTEE, con el fin de evitar o mitigar los actos de
corrupcion y/o soborno transnacional.

o Expedir y/o aprobar las actualizaciones de las politicas
anficorrupcion, para que sean integradas en las nuevas versiones
del PTEE, con el fin de evitar o mitigar los actos de corrupcion y/o
soborno transnacional.

o Asumir un compromiso dirigido a la prevencién de riesgos de
corrupcion y soborno fransnacional, con el fin de que el desarrollo
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de las operaciones de la Asociacion sea de manera éfica,
transparente y honesta.

o Asegurar los recursos econdmicos, humanos, técnicos y
tecnologicos para el desarrollo, implementacion y funcionamiento
del PTEE.

o Tomar acciones encaminadas a perseguir y condenar las
actuaciones de los asociados, que tengan funciones de
administracion y direccion, Colaboradores y administradores de
AMA. gue hayan generado o materializado un riesgo de corrupcion
o soborno transnacional, o hayan infringido lo previsto en el PTEE.

o Plantear y dirigir mecanismos de comunicacion del PTEE y sus
actualizaciones, para todas las contrapartes (internas o externas),
nacionales o intfernacionales.

o Deberd recibir los informes del Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE sobre el desarrollo, avances y otras gestiones
del PTEE, minimo una (1) vez al ano. En caso de no ser presentados,
deberd solicitarlos; asi mismo debe pronunciarse sobre dichos
informes y dejar constancia por escrito de las observaciones.

6.2 Representante Legal

Al ser quien personifica la operacion de la Asociacion, el Representante
Legal debe conducirse con los mayores estdndares de conducta. Estd
llomado a aplicar, cumplir y promover el cumplimiento del PTEE al
interior de la misma y en las relaciones con terceros. En ese sentido, al
Representante Legal le corresponden las siguientes funciones:

o Colaborar con el Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE
o con el encargado de la implementaciéon en la estructuracion
del PTEE, sus politicas y los demds mecanismos para la
identificacion, gestion, mitigaciéon de los riesgos de C/ST. Ademds,
prestar apoyo en su implementacion, correcta aplicacion,
supervision y monitoreo.
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o Proponer formas de proteccidon al denunciante cuando un
Colaborador o tercero manifieste que estd siendo objeto de
represalias por las denuncias realizadas.

o Senalar alternativas de mejoramiento del PTEE y las demds
medidas para la lucha contra las conductas de C/ST.

o Recibirlosinformes del Oficial de cumplimiento o Responsable del
PTEE sobre las investigaciones por presuntas conductas de C/ST, y
rendir concepto sobre ellas, cuando lo considere perfinente.

o Velar porque las actividades en desarrollo del PTEE se encuentren
debidamente documentadas, conservdndose los soportes
documentales de la forma prevista en la normatividad vigente.

6.3 Oficial de Cumplimiento o Responsable del PTEE

El Oficial de Cumplimiento o Responsable del PTEE es nombrado por la
Junta Directiva para liderar y administrar el Sistema de Gestion de
Riesgos de Soborno Transnacional, el cual debe tener poder de
decision idoneidad, experiencia vy liderazgo para gestionar los riesgos
de corrupcion. A su vez, contar con los recursos econdmicos, técnicos
y humanos para poner en marcha el Programa.

En el caso de la Asociaciéon, se ha decidido que hard sus veces el
Director de la misma, mientras a futuro se designa un Oficial con las
formalidades que exige la Ley, el cual se hard responsable del
seguimiento y cumplimiento del PTEE y ofras labores para el correcto
funcionamiento del programa.

La labor de seguimiento, actualizacion y mejoramiento del PTEE
corresponde al Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE,
persona designada que contard con las cualidades que le bridan la
idoneidad para cumplir con el propdsito mencionado, estas cualidades
serdn determinadas por la Junta Directiva.

Entre ellas deberdn estar:
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o Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el
riesgo de C/ST, tener comunicacion directa y depender de
manera directa de |la Junta Directiva.

o Contar con conocimientos suficientes en materia de
administracion de riesgo de C/ST y entender el giro ordinario de
las actividades de la Asociacion.

Estar domiciliado en Colombia
Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico,
de acuerdo con el Riesgo C/STy el tamano de la Asociacion.

o No podrd pertenecer ala administracion, a los érganos sociales o
pertenecer al érgano de revisoria fiscal o quien ejecute funciones
similares o haga sus veces en la Asociacion.

Inhabilidades:
o Tener sanciones de entes de control o al interior de la Asociacion.
o Desempenar cargos de alta direccion o control en companias
que sean clientes o proveedores.
o Ser propietario o accionista de companias que sean clientes o
proveedores que pueda generar conflicto de interés en el
ejercicio de sus funciones.

Incompatibilidades:
o Pertenecer a la administracion y a érganos de conftrol al interior

de la Asociacidon tener sanciones de entes de  control o dl
interior de la misma.

Funciones:

o Presentar con el representante legal, para aprobacion de la
Junta Directiva, la propuesta del PTEE.

o Debe ser considerado como la mdxima autoridad en materia
PTEE. En este senfido, todo acto encaminado a prevenir,
gestionar o sancionar en estos dmbitos deberd ser tratado por
éste.
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o Proyectard las politicas del PTEE y sus actualizaciones, las cuales
presentard y socializard con la Asamblea General. Ademads, las
socializard con todas las dreas que sean cobijadas por estas
politicas, con el fin de adecuarlas a su dmbito de aplicacion.
o Presentard, por lo menos una (1) vez al ano, informes a la
Asamblea General y a la Junta Directiva, como minimo los
reportes deberdn contener una evaluacion y andlisis sobre la
eficiencia y efectividad del PTEE y de sus politicas y, de ser el
caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los
resulfados de la gestion del Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE y de la administracion de la entidad en
el cumplimiento del PTEE.
o Liderard la estructuracion, implementacion, vigilancia del
cumplimiento del PTEE y las sanciones por su desacato para
todas las confrapartes con las que tenga relaciones juridico-
contractuales la Asociacion.
o Evaluard de forma constante los riesgos de corrupcion y soborno
transnacional a los que esté expuesta la Asociacion. Para ello
podrd disponer de los recursos humanos, técnicos y econdmicos
que considere necesarios. Esta evaluacion se realizard por medio
de la implementaciéon y actualizacion de una matriz de riesgos.
o Definird, adoptard y monitoreard acciones y herramientas para
la deteccidn de riesgos de corrupcion y soborno transnacional,
conforme a la matriz de riesgo implementada.
o Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las
necesidades propias de la Asociacion, sus Factores de Riesgo vy
la materialidad del riesgo C/ST.
o Serd responsable de verificar los antecedentes en Colombia de
los candidatos que se presentan en el proceso de admisidon a la
Asociacion Médica de los Andes. Enfregard el informe completo
de esta gestidon a la Junta Directiva de manera oportuna.
o Deberd tomar parte en los procesos disciplinarios confra los
Colaboradores iniciados por el incumplimiento del PTEE, de estos

Carrera 9 No. 116-20 Teléfonos: 2152300 ext. 1130-1141 - 3138329773 —
e. Mail: ama@ama.com.co
Bogota, D.C. - Colombia



mailto:ama@ama.com.co

M

/\ Asociacion Médica de los Andes

deberd informar a la Junta Directiva. De igual forma hard parte
en los procesos sancionatorios contra cualquier otra contraparte
de la Asociacion. En ambos casos podrd pronunciarse y se le
tomard en cuenta para la tasacion de la sancion.

o Establecerd procedimientos infernos de investigacion para
detectar incumplimientos del PTEE y actos de corrupcion o
soborno fransnacional.

o Debera realizar las capacitaciones a infegrantes nuevos de la
Asociacion al momento de su ingreso y a los trabajadores o
conftratistas en general por lo menos una (1) vez al ano sobre el
PTEE, conductas para la prevencion de actos de corrupcion vy
soborno transnacional u omisiones que faciliten este tipo de
actos.

o Podrd solicitar y gestionar auditorias infernas o investigaciones
haciendo uso de los recursos humanos, técnicos o econdmicos
propios de la Asociacion, o de terceros especializados cuando
existan sospechas de infracciones alaley 1778 de 2016 o normas
concordantes, o al PTEE.

o Garantizard la implementacidon de canales apropiados para
permitir que cualquier persona informe, de manera confidencial
y segura acerca de incumplimientos del PTEE y posibles
actividades sospechosas relacionadas con corrupcion y soborno
transnacional.

o Verificar la debida aplicacion de la politica de proteccion a
denunciantes del presente programa.

o Verificard el cumplimiento de los procedimientos de debida
diligencia.

o Velard por el adecuado archivo de los soportes documentales y
demds informacion relativa a la gestion y prevencién de los
riesgos de corrupcion y soborno transnacional.

o Oftras funciones que sean adicionadas en la dindmica de
inspeccion vigilancia y control del PTEE y las adicionadas o
modificadas por las autoridades nacionales o la ley.
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6.4 Auditoria Interna
Son funciones de la auditoria interna en relacion con el PTEE, las
siguientes:

o Evaluarla efectividad y cumplimiento del PTEE.

o Las personas a cargo del ejercicio de estas funciones deben
incluir dentro de sus planes anuales de auditoria la revisidon de la
efectividad y cumplimiento del PTEE, con el fin de servir de
fundamento para que, tanto el Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE y la Administracion, puedan determinar la
existencia de deficiencias del PTEE y sus posibles soluciones.

o Comunicar el resultado de dichas auditorias internas al
representante legal, al Oficial de cumplimiento o Responsable
del PTEE y a la Junta Directiva o al maximo érgano social

6.5 Colaboradores.

Responsabilidad de todos los colaboradores:

La efectividad del PTEE solo es posible con la adecuada participacion
de los colaboradores de la Asociacion. En ese sentido son
responsabilidades y funciones suyas:

o Respetary cumplir las directrices del presente programa y demdads
politicas adoptadas por la Asociacion, en relaciéon con la
corrupcion y el soborno tfransnacional.

o Participar en los procesos de formacién y entrenamiento alos que
sean convocados.

o Favorecer una cultura antisoborno y anticorrupcion por medio de
un actuar éftico.

o Denunciar los actos de soborno fransnacional o corrupcion,
relacionados con la Asociacion de los que tengan conocimiento,
a fravés del canal dispuesto para ello en el marco de este
programa.
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o Demostrar comprension y manejo de los programas, politicas o
medidas adoptadas en contra de la corrupcion y el soborno
transnacional en las evaluaciones periddicas descritas en este
manual o implementadas por la Asociacion.

o Atender |los requerimientos y solicitudes que les haga el Oficial de
cumplimiento o Responsable del PTEE con respecto al PTEE.

o Abstenerse de autorizar, motivar, aprobar, participar o tolerar los
incumplimientos del presente programa.

o Asistir a las capacitaciones a las que se les convoque, recibir y
atender la informacion que se le proporcione en relacion con los
programas, politicas o medidas adoptadas por la Asociacion en
contra de la corrupcion y el soborno transnacional.

6.6 Revisor Fiscal

El Revisor Fiscal en cumplimiento de su deber deberd prestar especial
atencion a las alertas que pueden dar lugar a sospecha de un acto
relacionado con un posible acto de Corrupcidn o Soborno
Transnacional que conozca en desarrollo de sus funciones y denunciar
ante las autoridades competentes de conformidad con lo senalado en
el articulo 32 de la ley 1778 de 2016, que adiciond el numeral 5 del
arficulo 26 de la ley 43 de 1990.

Cuenta con un rol fundamental en la alerta de conductas de C/ST que
puedan comprometer a la Asociacion. Debido a esto se le atribuyen
las siguientes funciones:

o Recibir las denuncias que le sean comunicadas por actos de
corrupcion o soborno Transnacional.

o Prestar especial atencion a las alertas que puedan dar lugar a
sospecha de un acto relacionado con un posible acto de
corrupcion o soborno transnacional.

o Verificar la fiabiidod de la contabilidad y asegurarse de la
inexistencia de pagos directos o indirectos relacionados con

Carrera 9 No. 116-20 Teléfonos: 2152300 ext. 1130-1141 - 3138329773 —
e. Mail: ama@ama.com.co
Bogota, D.C. - Colombia



mailto:ama@ama.com.co

M

/\ Asociacion Médica de los Andes

sobornos o conductas corruptas, en las transferencias de la
Asociacion.

o Cooperar con el Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE
cuando se detecten inconsistencias o fallas en las operaciones,
con relacibn a comportamientos o eventos de soborno
transnacional y corrupcion dentro de la Asociacion, y en la
mejora de las operaciones para combatir estas conductas.

o Denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de
corrupcion o soborno transnacional que conozca en desarrollo de
sus funciones.

7. METODOLOGIA PARA LAS ETAPAS DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO DE CORRUPCION Y SOBORNO TRANSACCIONAL (C/ST)

Las etapas del PTEE en la Asociacion son pasos interrelacionados
mediante los cuales se administra y auto gestiona el riesgo C/ST.

El Oficial de Cumplimiento o Responsable del PTEE (es este caso el
Director de la Asociacion) es el encargado de velar por el
cumplimiento de la metodologia y activacién de los procesos de la
misma que estén relacionados con cada una de las etapas de
diagndstico; identificacion; medicion y evaluacion; adopcion de
controles; seguimiento y monitoreo y divulgacion y documentacion.
Dentro del proceso de Riesgos y Analitica se encontrard ubicada la
maftriz de riesgos donde se materializa las etapas de idenfificacion de
riesgos, medicion y evaluacion, adopcidon de controles, y seguimiento
y monitoreo

Las politicas del PTEE otorgan los lineamientos que deben seguirse en la
realizacion de diferentes operaciones en la Asociacion, que pueden
involucrar riesgos C/ST. Estas politicas permiten coordinar las acciones
en torno a estas actividades y fortalecer la lucha contra las conductas

Carrera 9 No. 116-20 Teléfonos: 2152300 ext. 1130-1141 - 3138329773 —
e. Mail: ama@ama.com.co
Bogota, D.C. - Colombia



mailto:ama@ama.com.co

M

/\ Asociacion Médica de los Andes

de C/ST relacionadas con la misma, por ello son de obligatorio
cumplimiento para todos los vinculados a la AMA.

La metodologia para llevar a cabo la gestidon de riesgos, se soportard
teniendo en cuenta el Procedimiento que le rige.

8. POLITICAS

El PTEE presenta de manera integral todas las normas internas en
materia de prevencion y mitigacion de los riesgos de corrupcion vy los
riesgos de soborno transnacional, que la Asociacion considera
apropiados, para llevar a cabo sus negocios de manera ética,
transparente y honesta.

8.1 Politica de debida diligencia

o Las debidas diligencias son herramientas que permiten el
conocimiento de las personas naturales o juridicas vinculadas con
la Asociacion.

o Para efectos de esta politica se entenderd por terceros toda
persona natural o juridica con relaciones comerciales o juridico-
contractuales con AMA, o en negociaciones para entablar esas
relaciones.

o La Asociacion estudiard los riesgos de sus terceros. La realizacion
de la debida diligencia tendrd las siguientes caracteristicas:

— Para su readlizacion se utilizardn procedimientos propios del
andlisis de riesgos como la busqueda en listas restrictivas y otfras
fuentes de busqueda.

— Se redlizardn previa a la contrataciéon o vinculacién con el
asociado, alto directivo, colaborador, cliente, proveedor,
conftratista o cualquier otro tercero.
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Podran tener como finalidad la verificacion de la reputacion de
los terceros.

La informacién obtenida se actualizard, por lo menos, cada dos
(2) anos.

De las debidas diligencias quedard registro escrito. La
documentacion se fratard conforme a la “Politica para la
conservacion de documentacion” 'y se guardard la
confidencialidad sobre ella.

o El procedimiento para el conocimiento efectivo, eficiente y
oportuno de la contraparte, y de verificacion de los datos es de
obligatorio cumplimiento y debe permitir:

Identificar a la contfraparte y verificar su identidad utilizando
documentos, datos o informacion confiable.

Entender, y sustentar el propdsito y el cardcter que se pretende
dar al vinculo comercial.

Se deberd tener procesos que permitan llevar a cabo un
efectivo, eficiente y oportuno conocimiento de las contrapartes
actuales y potenciales, asi como la verificacion de la
informacion suministrada y sus correspondientes soportes.

No se realizard ninguna relaciéon contractual con personas
naturales y/o juridicas relacionadas en listas vinculantes y/o
restrictivas.

No se causard ninguna relacion contractual con personas
naturales y/o juridicas que sobre las que exista informaciéon de
Uso publico o prensa negativa, relacionada con actos de C/ST,
sin previo andlisis del Oficial de Cumplimiento o Responsable del
PTEE.

8.2 Canadles de denuncia

La lucha contra las conductas de C/ST depende de la adecuada y
pronta identificacion de presuntos comportamientos de este tipo. En

Carrera 9 No. 116-20 Teléfonos: 2152300 ext. 1130-1141 - 3138329773 —

e. Mail: ama@ama.com.co
Bogota, D.C. - Colombia



mailto:ama@ama.com.co

M

/\ Asociacion Médica de los Andes

ese sentido, resulta de suma relevancia la puesta a disposicion del
puUblico de mecanismos que permitan alertar sobre estos fendmenos. Es
decir, la Asociaciéon debe proveer canales de facil acceso, con los que
se puedan reportar las presuntas conductas de C/ST de las que se
tenga conocimiento.

Para estos efectos, la Asociacion ha dispuesto de una linea ética por
medio del correo electronico lineadetransparenciacama@gmail.com.

La Alta Administracion, Colaboradores, terceros, grupos de interés y
toda persona interesada, podrdn poner en conocimiento, por esta via,
las conductas de C/ST que conozcan, asi como plantear dudas sobre
los supuestos para la configuracion de esas conductas. En relacion con
el canal de denuncia:

o Esta herramienta deberd ser utilizada con responsabilidad, para los
fines dispuestos en el programa.

o Es una herramienta para reportar, y aclarar inquietudes sobre |os
reportes, relacionados con presuntas conductas de corrupcion o
soborno transnacional respecto de la Asociacion.

Los canales de denuncia serdn de facil acceso, deberdn garantizar la
proteccion de la identidad del denunciante, y permitir el
mantenimiento de la integridad de la informacién. Se dard amplio
conocimiento de éstos a la Alfa Administracion, Colaboradores, o
terceros.

En relacion con las denuncias:

o Constituye una obligaciéon de la Alta Administracion, Colaboradores
y terceros vinculados con la Asociacion, la denuncia de los actos de
soborno Transnacional, corrupcion, o relacionados, de los que
conozcan

o Las denuncias podrdn realizarse identificdndose, o de forma
andénima. Cuando se conozca la identidad del denunciante, ésta se
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mantendrd reservada para evitar represalias por parte del
denunciado y/o terceros.

o Se deben mantener un registro por escrito de las denuncias que se
presenten. Este registro deberd estar debidamente documentado.

o Las denuncias recibidas deberdn ponerse en conocimiento del
Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE. No podrdn
transcurrir mas de treinta (30) dias calendario desde el conocimiento
para la realizacion de dicha comunicacion.

o Una vez recibida la denuncia se seguird lo dispuesto en la "“Politica
de investigacion” del presente manual.

8.3 Politica de proteccion del denunciante
La efectividad del PTEE y de la lucha confra las conductas de C/ST
depende de la adecuada y oportuna denuncia de éstas. De manera
que resulta relevante la proteccion de los sujetos que desempenan
ese rol. En ese sentido la Asociacion garantiza, en relacion con el
denunciante:

o Mantener al denunciante en anonimato, para evitar represalias
por parte de los denunciados o terceros.

o Las personas que reportan un posible acto de corrupcidon o
soborno fransnacional no serdn objeto de represalia, castigo,
sancion, venganza, agresion u ofensa por parte de la Asociacion,
su Alta Administracion, colaboradores o terceros. En caso de que
se presente la Asociacion se compromete a tomar las medidas
necesarias para corregir, mitigar y/o sancionar la conducta. Para
ello, cuando considere que estd siendo objeto de represalias el
denunciante deberd comunicar este hecho al Oficial de
cumplimiento o quien haga sus veces para atender lo
correspondiente a su campo de actuacion.

Proteger al denunciante.
De ser necesario, promover la proteccion del denunciante a través
de entidades estatales.
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La Junta Directiva podrd disponer de otros medios de proteccion para
los denunciantes, a solicitud del Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE, dependiendo de las particularidades del caso
concreto.

Las protecciones implementadas dejardn de operar, de forma
inmediata en caso de que la denuncia sea descartada por no
constituirse como una accidn u omisibn cuya consecuencia esté
relacionada con cualquier tipo de conducta C/ST. Si la denuncia se
constituye como cualqguier fipo de conducta de soborno
transnacional o corrupcién por accidén u omisidn, se mantendrd el
protocolo por el término total del proceso, es decir, mientras se toman
todas las medidas correctivas y sancionatorias por los hechos.

Todas las denuncias tendrdn el cardcter de presuntivo y de buena fe
hasta comprobarse lo confrario. De acuerdo con la "Politica de
investigacion” de este manual, el Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE valorard, en el informe de investigacion, la
temeridad o mala fe de la actuacion. Una vez presentado el informe
se tomardn las medidas pertinentes.

8.4 Politica de investigacion
Cuando se tenga conocimiento, por cualquier medio, de una
presunta conducta de C/ST, se deberdn seguir los lineamientos de
esta politica de investigacion. La politica de investigacion comprende
el procedimiento para la investigacion de los actos C/ST. Con este
procedimiento se pretende verificar:

o La efectiva ocurrencia de los hechos y la forma como se dieron.
o La configuracion de los hechos como una conducta C/ST.
o Losinvolucrados y su responsabilidad.

Esta verificacion estard a cargo del Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE. Para ella podrd solicitar informacion adicionall
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al denunciante, a las dreas donde presuntamente se cometieron los
hechos, o a las personas relacionadas con los hechos.

Cuando lainvestigacion resulte que los hechos constituyen conductas
de corrupcidon o soborno Transnacional en las que se encuentren
involucrados Colaboradores de la Asociacion, los hechos se pondrdn
en conocimiento de la Direccidn para valorar la iniciacion de un
procedimiento disciplinario.

En cualquier caso, los resultados de la investigacion serdn
comunicados al Representante Legal y ala Alta Administracién, dicha
comunicacion se hard por escrito y deberd contener:

La forma como se obtuvo conocimiento de la conducta.

Un resumen de los hechos.

La investigacion realizada.

Las conclusiones sobre: a) la efectiva ocurrencia de los hechos y

la forma como se dieron, b) la configuracion de los hechos como

una conducta C/ST, ¢) los involucrados y su responsabilidad.

o Las conclusiones sobre la buena o mala fe del denunciante en
caso de que esa haya sido la forma de conocimiento de la
conducta.

o Las medidas remediales, mitigatorias, correctivas o sancionatorias
sugeridas. Se incluird la decision de las dreas correspondientes
sobre la iniciaciéon del procedimiento disciplinario.

o Lasmejoras o correcciones que serdn implementadas al PTEE para

la gestion de los riesgos materia de los hechos.

o O O O

Una vez puestos en conocimiento del Representante Legal y la Alta
Administracion, estos determinardn las medidas que serdn
implementadas.

Cuando haya mediado denuncia se comunicard al denunciante de
la recepcion de la denuncia, y el inicio y la finalizacion de la
investigacion. En esta comunicacion se le informara sobre lo dispuesto
en la politica de proteccion al denunciante, senalando la forma de
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comunicacion con el Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE
en caso de que considere que estd siendo objeto de represalias por
algun vinculado con la Asociacion.

En las investigaciones que se lleven a cabo al interior de la Asociacion
respecto de conductas de soborno o corrupcion, o relacionadas se
respetaran  los  principios de  confidencialidad, eficiencia,
imparcialidad, legalidad, proporcionalidad, debido proceso, buena
fe.

Politica para la identificacién, mediciéon y mitigacién del riesgo
C/ST
Para laidentificacion, medicidon, evaluacion y mitigacion de los riesgos
de C/ST, la Asociacion desarrolld una matriz de riesgos, bajo los
paradmetros establecidos en el procedimiento que le rige. Los objetivos
de esta matriz son:

o Detectar e identificar los riesgos inherentes a los que se encuentra
expuesta la Asociacion de acuerdo con la segmentacion de
factores de riesgos frente a corrupcion y soborno transnacional.
Medir la probabilidad e impacto de cada uno de |0s riesgos.
Disenar y aplicar los controles mds efectivos para los riesgos
identificados, teniendo como resultado los riesgos residuales para
los procesos y areas de la Asociacion.

La matriz de riesgos opera bajo la segmentacion de factores, entre
ellos: pais, sector econdmico vy terceros. Esta matriz serd
constantemente actualizada, especialmente cuando la Asociacion
desarrolle un nuevo modelo de negocio, producto o servicio, O
modifique aspectos sustanciales de su estructura u operacion.

Politica de contribuciones politicas
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Por medio de esta politica se establecen los lineamientos para la
realizacion de contribuciones politicas en la Asociacion, en caso de
que se decida efectuarlas:

1. Las contribuciones politicas requerirdn, individualmente, aprobacion
expresa de la Asamblea General de Asociados, en la que se definird
el destinatario de la contribuciéon y su valor. Esta aprobacidon debe
quedar registrada en el Acta de la reunion con todas sus
caracteristicas y condiciones.

2. Previa a la realizacion de contribuciones politicas deberd:

o Redlizarse una debida diigencia del beneficiario de la
contribucion.

o Andlizarse la existencia de conflictos de intereses con el
beneficiario de la contribucion.

o Verificarse que la Asociacion no obtenga ventajas por el
otorgamiento de dicha confribucion. También, que no se reciban
beneficios diferentes a los establecidos en la normatividad
nacional vigente.

3. Una vez redlizada la contribuciéon, deberd consignarse registro
contable formal de confribuciones Politicas y expedirse el
certificado que solicite la autoridad electoral.

4. En ningUn caso podrdn aceptar o solicitar beneficios particulares,
diversos alos dispuestos en la normatividad colombiana vigente, por
la realizacidon de contribuciones politicas.

5. La Asociaciéon se abstendrd de realizar contribuciones a partidos,
organizaciones, campanas politicas, cuando se encuentre en
negociaciones para entablar una relacion juridico - contractual o
comercial, o ya se encuentre relacionada.

8.7 Politica de regalos
En esta politica se establecen los lineamientos para el otorgamiento y
la recepcion de regalos para los altos directivos de la Asociacion,
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Colaboradores con contrato laboral establecido, proveedores vy
clientes internos o externos.

La Junta Directiva serd quien autorice su destino, valor y propdsito. La
decisidon debe quedar consignada en el Acta de la reunion en la cual
se propuso, discutid y autorizd el regalo.

Otorgamiento de regalos:

o La Asociacion como parte de sus practicas comerciales autoriza
el otorgamiento de regalos a nombre de |la misma para terceros,
tales como proveedores, clientes, vinculados comerciales, aliados
de negocios, entre otros.

o Estd permitido dar regalos solo en especie y los mismos
corresponderdn a regalos institucionales o corporativos.

No se podrdn otorgar regalos a funcionarios publicos.
El monto mdaximo autorizado para los regalos institucionales, serd
el que establezca la Junta Directiva.

Recepcién de regalos:

o Estd permitido dar regalos solo en especie y los mismos
corresponderdn a regalos institucionales o corporativos.

o Se autoriza la recepcion de regalos para altos directivos vy
Colaboradores de la Asociacion, siempre y cuando
correspondan a regalos institucionales o corporativos.

o Los regalos solo podran recibirse en especie, en ningun
momento podrdn ser regalos en dinero.

No se podrdn recibir regalos de funcionarios publicos.

Los regalos que se reciban deberdn percibirse como de valor
razonable, no muy elevado, que se corresponda con el normal
desarrollo de las relaciones empresariales, el cual queda
establecido de acuerdo al criterio de la Junta Directiva.

8.8 Politica de hospitalidades o atenciones
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En esta politica se establecen los lineamientos para el otorgamiento y
la recepcion de hospitalidades o atenciones por parte de los
Colaboradores o altos directivos de la Asociacion.

Otorgamiento de hospitalidades o atenciones:

©)

La Asamblea General y/o la Junta directiva ha definido a la
Direccion de la Asociacion, como el cargo autorizado para dar
hospitalidades o atenciones en el marco de las prdacticas
comerciales corporativas en nombre de la Asociacion.

El monto mdximo de las hospitalidades o atenciones serd
definido por la Junta Directiva.

Cuando se quieran dar hospitalidades o atenciones por
personas distintas a la Direccidn de la Asociacion se requerird de
autorizacion de la Direccion, bajo los pardmetros establecidos
por la Junta Directiva; en caso tal de que exceda la facultad,
deberd ser por parte de la Asamblea General.

Las anteriores autorizaciones deberdn reportarse al Oficial de
cumplimiento o Responsable del PTEE dentro de los diez (10) dias
hdbiles siguientes a la concesion de la autorizacién. En este caso
como no se encuentra designado Oficial de cumplimiento, y
quien hace sus veces es la Direccidn de la Asociacion, el reporte
se hard a la Junta Directiva.

El Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE deberd llevar
un registro escrito de las autorizaciones reportadas.

Recepcion de hospitalidades o atenciones:

o

La Alta Direccion de la Asociacion tiene permitido recibir
hospitalidades o atenciones en nombre de la misma en el marco
de las prdcticas comerciales corporativas.

Las hospitalidades o atenciones que se reciban deberdn
percibirse como de valor razonable, no muy elevado, que se
corresponda con el normal desarrollo de las relaciones que se
realizan en la Asociacion.
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o Los demds vinculados (colaboradores, contratistas, etc.) con la
Asociacion no podrdn recibir hospitalidades o atenciones en
nombre de ésta.

Politicas de gastos de representacion

Por medio de esta politica se establecen los lineamientos para la
realizacion de gastos de representacion por parte de la Asociacion.

Se encuenfran autorizados para readlizar gastos  de
representacion, el Director y el Subdirector de la Asociacion.

Los gastos de representacion podrdn realizarse a favor de
cualquier tercero.

La Junta Directiva, definird el monto de los pagos de
representacion que se realicen.

El Representante Legal y el Oficial de cumplimiento o Responsable
del PTEE definirdn una lista de las destinaciones permitidas para
los gastos de representacion.

La realizacion de gastos de representacion requerird de una
autorizacién previa por parte del Representante Legal de la
Asociacion.

8.10 Politica de Bonificaciones y Comisiones
Esta politica define los lineamientos para el otorgamiento de
comisiones y bonificaciones, por mera liberalidad, por parte de la
Asociacion.

o La Asociacion puede entregar, como parte de sus prdcticas
comerciales, comisiones y/o bonificaciones a sus colaboradores
(trabajadores).

Para el caso de las bonificaciones, entregadas por mera
liberalidad a los trabajadores y no constitutivas de salarios ni
prestaciones sociales, estds deben ser estudiadas y aprobadas
previamente por la Junta Directiva y tal decision aparecer en el
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Acta de la reunion en la cual se aprobd la enfrega con las
condiciones y caracteristicas de las mismas.

Para la entrega de comisiones deberd contar con un Plan de
Comisiones el cual debe contar con el estudio y aprobacion
previa de |la Junta Directiva.

Politica de vinculacion y/o relacionamiento con el Estado
la vinculacion y relacionamiento con funcionarios publicos,

particulares en ejercicio de funciones publicas o cualquier tercero
actuando en nombre y/o por cuenta del Estado, se deberd seguir la
normatividad vigente. Ademds, se deberdn tener en cuenta los
siguientes lineamientos:

o

8.12

Cualqguier relacionamiento o vinculacion deberd llevarse dentro
de un marco de legalidad.

Quienes actiuen en representacion de la Asociacion deberdn
actuar razonablemente, haciendo uso del sentido comun,
velando por los intereses y necesidades de la misma.

El relacionamiento deberd regirse por valores de transparencia,
honestidad e integridad.

Los objetivos de las interacciones de las que trata este numeral,
deberdn ser aprobados previamente por la Junta Directiva quien
designard a los interlocutores de la Asociacion. Deben ser claros
y ampliomente conocidos por las partes. No podrdn existir
interacciones con objetivos ocultos.

Las partes de la interaccion deberdn estar debidamente
identificadas. También deberd identificarse la relacion existente
en nombre de la cual actua.

Politica de pagos de facilitacion

En la Asociacion estd prohibida la realizacion de pagos de facilitacion
por parte de la Alta Administracion y Colaboradores los cuales
consisten en pagos de montos menores, no oficiales e ilegales
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realizados para obtener o acelerar trédmites como: dfiliaciones,
certificados, retiro de aportes, entre otros.

La prohibiciéon es aplicable para actuaciones tanto en nombre propio
como aquellas en nombre de la Asociacion Médica.

Las solicitudes inapropiadas que se reciban, y que conlleven pagos
de facilitacion; deberdn reportarse inmediatamente al Oficial de
cumplimiento o Responsable del PTEE. El reporte no podrd exceder las
veinticuatro (24) horas siguientes a la solicitud.

8.13 Politica de conflicto de intereses
Los conflictos de intereses son situaciones en las que existen intereses
privados de la persona, que le pueden impedir o le impiden actuar de
forma objetiva e independiente en el gjercicio de sus funciones. Estos
intereses pueden ser de tipo econdmico, profesional, de
relacionamiento, laboral, entre ofros. Pueden ser propios, o de sus
parientes, amigos, socios, u otros terceros con un vinculo estrecho.
Las actuaciones que se presenten cuando haya dos o mds intereses
contrapuestos, dependiendo de la situacidn en concreto, puede
revestir una ilegalidad y/o ser confrarias a la étfica profesional o
laboral.
Esta politica establece algunos lineamientos en cuanto a la gestion de
los conflictos de intereses en la Asociacion.
La Asociacion Médica de los Andes, ha elaborado un Cdédigo de
Ftica- anexo 3, con el objetivo de que las partes interesadas
dimensionen el significado de conflictos de intereses y puedan
identificar las situaciones en las que pueden estar en presencia de
uno. Debido a lo anterior, es una guia de obligatorio conocimiento y
aplicacion para los Colaboradores.

Ademds de las previsiones dispuestas en dicho Codigo, los
Colaboradores de la Asociacion:
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Deben conocer el Codigo y entenderlo en todas sus partes. La
socializacion es responsabilidad de la Direccidon de la Asociacion.
Las actualizaciones del mismo deben ser también presentadas
oportunamente a todos los colaboradores.

Deberdn velar por la proteccion de los intereses de la Asociacion
cuando se encuentren en el ejercicio de sus funciones. En sus
comportamientos deberdn primar estos intereses por sobre 10s
intereses privados que puedan tener.

Al vincularse con la Asociacion, el cédigo debe socializarse en la
jornada de induccidén que se lleve a cabo.

Cuando se encuentren en una situacion de conflicto de intereses,
deberdn declarar el conflicto. Esa declaracion se hard por medio
de la “Declaracion de Conflicto de Intereses”- anexo 2.

Se abstendrdn de actuar o decidir cudndo se encuentren en una
situacion de conflicto de intereses.

Deberdn aguardar a que se tomen las medidas frente a la funcion
que se desempena en la Asociacion por el Representante Legal
o la Junta Directiva. Cuando la toma de la decision o la actuacion
se deba realizar de forma urgente, incluso antes de diligenciar la
“Declaracion de Conflicto de Intereses”- anexo 2, el Colaborador
deberd informar de este hecho al Oficial de cumplimiento o
Responsable del PTEE para tomar medidas de manera expedita.
Se deberdn declarar las situaciones de conflicto de intereses,
incluso cuando el Colaborador haya actuado o tomado una
decision existiendo, previamente, el conflicto.

Se deberdn declarar las situaciones de conflicto de intereses
incluso cuando se tenga duda que efectivamente se estd inmerso
en una. En estos casos, tfambién se podrd solicitar orientacion all
Oficial de Cumplimiento, plantedndole la situacidon vy la
correspondiente duda.

Cuando se tenga sospecha de que un Colaborador de la
empresa se encuentra inmerso en una situacion de conflicto de
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intereses, se deberd denunciar este hecho a través de los canales
de denuncia dispuestos en este Programa.

8.14 Politica para la conservaciéon de la documentacién
Los procesos que hagan parte del PTEE deberdn estar debidamente
documentados. La  Asociacidn  garantizard el  correcto
almacenamiento y custodia de esta documentacién, asi como de
cualquier ofra vinculada al PTEE.
Para la conservacion de la documentacion se seguirdn los siguientes
lineamientos:

o ElI Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE serd el
encargado de manejar la documentacion del PTEE y velar por su
adecuado archivo.

La documentacion podrd reposar en medio fisico o magnético.
Deberd asegurarse que el medio en el que contenida la
informacién sea seguro, garanfice su confidencialidad vy
mantenga su integridad.

o Elacceso alainformacion serd restringido a personas autorizadas
para el efecto. Su utilizacidon deberd enmarcarse en el desarrollo
del PTEE.

o Las personas que cuenten con acceso ala documentacidony ala
informacion alli contenida mantendran su confidencialidad,
ademdads protegerdn los medios en que se encuentre.

o La documentacion deberd conservarse de manera ordenada.
Cuando se frate de procedimientos o eventos sucesivos o
prolongados en el tiempo, la conservacion se hard de forma
cronoldgica, en el orden que sucedieron los hechos o se surtieron
las etapas.

o La documentacion serd conservada por el periodo de tiempo
dispuesto en la normatividad vigente. En caso de que no se
disponga de un término, éste serd de cinco (5) anos contados a
partir de la fecha de su registro.
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8.15 Politica de requerimientos
Esta politica senala los lineamientos en caso de presentarse
requerimientos de las autoridades relacionadas con este PTEE o
conductas C/ST:

o El Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE serd la persona
encargada de atender los requerimientos que se presenten.

o Se deberd identificar si se trata de un requerimiento nuevo o la
continuacion de uno anterior consultando las bases de datos y
archivos.

o Se deberd registrar el requerimiento y asignarle un coédigo de
acuerdo con la nomenclatura utilizada por el Oficial de
cumplimiento o Responsable del PTEE.

o Se solicitard al drea encargada la informacion relacionada con
la peticion. El envio de esta informaciéon deberd realizarse de la
manera mas expedita posible. El envio tardio de la informacion o
documentaciéon requerida por el Oficial de Cumplimiento o
Responsable del PTEE para dar respuesta al requerimiento, por
parte de las areas encargadas, no lo exime de la obligacion de
responder en término a la autoridad.

o Se informard del requerimiento y de la respuesta que se brindard
a este, por medio de correo electronico, a los miembros de la
Junta Directiva y el Representante Legal.

o Para dar respuesta a los requerimientos se deberd atender a los
términos legales o establecidos por la autoridad y a las
indicaciones o exigencias que sean dadas para esa respuesta.

o En ningun caso se podrdn dejar requerimientos sin respuesta. En
caso de que se prevean dificultades para brindar respuesta en
término deberd mantenerse comunicacién constante con la
autoridad, realizar envios parciales de informaciéon o solicitar
proérroga para su entrega
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9. REGIMEN SANCIONATORIO

a. COLABORADORES

El incumplimiento de las disposiciones del PTEE, asi como de las demds
instrucciones, reglas y medidas que disponga la Asociacion, en materia
de lucha de conductas de C/ST, podrd considerarse como una falta
disciplinaria, cuando se tfrate de un Colaborador de la misma.

La valoracion de la existencia de la falta, de los correctivos o sanciones
aplicables dependerd de las normas laborales vigentes y del
Reglamento Interno de Trabagjo. En la determinacion  del
incumplimiento deberdn seguirse los lineamientos de la Politica de
Investigacion y el comité disciplinario creado para tal fin, en el cual
debe participar el Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE.

b. TERCEROS
El incumplimiento de las disposiciones de este programa, los
documentos que lo desarrollen, asi como las demds medidas tomadas
por la Asociacion, para luchar confra las conductas de C/ST, cuando
quien incumpla sea un tercero con una relacion comercial o juridico —
contractual con la Asociacion, podrd acarrear la revisidon y/o
finalizacién de dicha relacién. En ese sentido:

o Enla determinaciéon del incumplimiento se brindard la posibilidad
al tercero de ejercer el derecho de defensa. Una vez
determinada la idenfidad del presunto responsable se le
comunicard del hecho, en aras de que brinde las declaraciones
que considere pertinentes.

o Una vez establecido el incumplimiento, la Asamblea General en
colaboracién con el Representante Legal podrd determinar la
revision o finalizacion de la relacidn comercial o juridico-
contractual. Para ello, podrd solicitar informaciéon u opinidon del
drea comercial de la Asociacion.
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Estas disposiciones aplicaran sin perjuicio de ejercerse las acciones
civiles a las que haya lugar por los danos causados por su
incumplimiento.

10.DIVULGACION, COMUNICACION Y CAPACITACION

El PTEE deberd divulgarse ampliamente por medio de la pagina web
de la Asociacion. Para garantizar su conocimiento también deberd
comunicarse por el medio fisico o electronico mds expedito y confiable,
a la Alta Administraciéon, Colaboradores y terceros con una relacion
comercial o juridico -confractual con la Asociacion. Las
comunicaciones deberdn realizarse una vez al ano.

El Programa se divulgard al momento de su expedicion, asi como
cuando se presente cualquier modificaciéon o adicidn en su contenido,
haciendo claridad de la version, fecha de publicacion y la entrada en
vigencia.

El Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE realizard
capacitaciones periddicas a los Colaboradores. Estas capacitaciones
tendran los siguientes objetivos:

o Explicar en qué consisten los riesgos de corrupcion y soborno
transnacional.

o Informar, explicar y ensenar sobre el PTEE, sus procedimientos y
politicas y las demds medidas que haya adoptado la Asociacion
en la lucha confra las conductas de C/ST.

o Fomentar la comprension sobre las senales de alerta, las
sifuaciones que constituyen conductas de corrupcion y soborno
transnacional.

o Fomentarla denuncia de actos confrarios a las politicas éticas de
la Asociacion.

Promover una cultura ética entre sus Colaboradores.
Fomentar el entendimiento de la importancia y los beneficios de
conocer y colaborar con la gestion de los riesgos de corrupcion y

soborno fransnacional al interior de la Asociacion.
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El Oficial de cumplimiento o Responsable del PTEE realizard
evaluaciones periddicas a los Colaboradores para indagar por el nivel
de comprension de los contenidos de las capacitaciones. Estas
evaluaciones serdn obligatorias y su no realizacion constituird un
incumplimiento del PTEE.

11.VIGENCIA

El PTEE entra en vigor a partir de la aprobacion por parte de la Junta
Directiva de la Asociacion.

Las modificaciones, eliminaciones o adiciones entrardn a regir a partir
de un (1) dia calendario después de su publicacion.

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial deberd actualizarse
por lo menos una (1) vez cada dos (2) anos.

12. ANEXOS
1. Matriz de Riesgos del PTEE (anexo 1)

2. Declorocién} de conflicto de intereses (anexo 2)
3. Codigo de Etica (anexo 3)

Bogotda D.C., agosto 28 de 2023
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