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1 Objetivo
La divulgacion del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) de Promotec
LTDA, Agencia de Seguros, en adelante Promotec, tiene como objetivo dar a conocer de
forma abreviada las politicas, las responsabilidades de los 6rganos de la Compaiiia,
proveedores, clientes y trabajadores, asi como las sanciones que se derivan del
incumplimiento del PTEE, con el fin de evitar que se materialicen los riesgos de

Corrupcion y Soborno Transnacional.

2 Alcance

La divulgacién del programa esta dirigido a todas las contrapartes de la Compafia
(clientes, proveedores, trabajadores, accionistas y terceros) y todos aquellos con quien

cuente con una relacion contractual directa o indirectamente con Promotec.

De esta manera se establecen lineamientos, politicas, procedimientos, instructivos,
herramientas tecnoldgicas, los cuales deben ser de obligatorio cumplimiento por las
contrapartes para el adecuado funcionamiento del PTEE.

3 Politicas

La Compafiia ha implementado politicas con el fin de fortalecer la prevencion y deteccion
de los riesgos de fraude, corrupcion y soborno que se puedan presentar en la operatividad

de la misma.
Las politicas establecidas son:

3.1 Politica Cero Tolerancia frente al Fraude y la Corrupcion

Promotec, consciente de la problemética que representa el fraude y la corrupcion para el
crecimiento de la Compania, ha decido implementar la politica de “Cero tolerancia frente
al fraude y la corrupcion”, lo cual ratifica el compromiso en contrarrestar esta situacion,
basada en los principios y valores del Gobierno Corporativo. Por lo anterior, la Compafiia
no tolerara ningun acto indebido que afecte las buenas practicas desarrolladas para este

Sistema.
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3.2 Politica de Confidencialidad y Transparencia

La Compafiia, cuenta con principios de confidencialidad y transparencia en el proceso de
recepcion de denuncias de actos de fraude, corrupcion y soborno transnacional, que sean
notificados a través de cualquiera de los canales dispuestos por la Compafia. De igual
forma, por estos canales se aceptaran las solicitudes, sugerencias o reclamos que
puedan presentar las partes interesadas, sin que esto implique la toma de medidas

disciplinarias o represalias por suministrar dicha informacion.

3.3 Politica Aceptacion de Incentivos

Las decisiones de Promotec deben estar basadas en criterios comerciales objetivos e
imparciales que no estén influenciados por factores tales como regalos, favores,

donaciones, invitaciones, viajes o0 pagos.

Por consiguiente, la alta Gerencia, los trabajadores, proveedores, contratistas y terceros
en general, no podran ofrecer o aceptar los incentivos mencionados anteriormente, en
desarrollo de la actividad que realizan en la Compafiia, los cuales puedan afectar en su
independencia e influir en sus decisiones para facilitar negocios u operaciones, en
beneficio propio o de tercero, ya que su aceptacion u ofrecimiento puede conllevar a

tomar medidas disciplinarias.

Se exceptuan los regalos o invitaciones institucionales o publicitarias que hagan parte del
giro ordinario de los negocios, tales como lapiceros, libros, atenciones de negocios de
costos moderados, entre otros.

3.4 Politica en materia de remuneraciones y pago de comisiones a trabajadores,
asociados y contratistas relacionados a negocios nacionales e

internacionales.

Todas las remuneraciones y pago de comisiones relacionados con negocios nacionales
e internacionales que se realice a los trabajadores, directivos, proveedores y contratistas

deberan hacerse de forma transparente, y alineada con las politicas y practicas de
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transparencia contable, Antifraude y Anticorrupcion. Las remuneraciones y comisiones

se determinaran de forma objetiva, clara y debidamente justificadas.

3.5 Politica de gastos con actividades de entretenimiento, alimentacion,
hospedaje y viaje.

En Promotec estaran autorizados para efectuar gastos relacionados con actividades de

entretenimiento, alimentacion, hospedaje y viaje cuando el ejercicio ordinario del negocio

asi lo requiera, teniendo en cuenta, los limites de gastos establecidos para tal fin.

Sin embargo, los trabajadores, alta Gerencia, asociados, proveedores y clientes no
podran recibir y ofrecer este tipo de erogaciones cuando dicha situacién pueda afectar
en su independencia e influir en sus decisiones, para facilitar negocios u operaciones, en

beneficio propio o de terceros.

Finalmente, todas las operaciones que involucren este tipo de gastos, aprobados por la

Compafia, deberan estar debidamente contabilizados.

3.6 Politica de Seleccién, Vinculacion y Evaluacién de Personal.

La Compafiia estd comprometida con el correcto funcionamiento del Sistema Antifraude
y Anticorrupcion, realizando el proceso de seleccion y vinculaciéon de personal teniendo
en cuenta los principios y valores definidos en el Gobierno Corporativo e implementados
en el Cadigo de Etica y Conducta; de esta forma, se garantiza la integridad y conducta
ética de todo el personal vinculado a la Compaiiia.

3.7 Politica Financiacién de Campafias Politicas.

La Compafia podra participar en politica a través del financiamiento de campafas
politicas, como mecanismo legitimo que le permite expresar sus posturas y filiaciones
politicas frente a su idea de gobierno y sociedad. Pero que no compromete en ningun
sentido su independencia y autonomia, cuanto menos con el objetivo de conseguir algun
tipo de beneficio o aprovechamiento respecto de negocios, contratos y demas

actuaciones indebidas frente a la participacion en politica y la ley.
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Por este motivo, y con el fin de realizar las operaciones de la manera mas transparente
e integral, Promotec se compromete a realizar cualquier tipo de aporte politico dentro del
marco legal vigente, y en linea con las politicas y procedimientos internos de cada
entidad.

3.8 Politicade Donaciones.

Promotec, en su compromiso con la sociedad, establece su consentimiento expreso e
inequivoco para llevar a cabo donaciones a organizaciones o programas que la entidad
determine, con fines altruistas y desinteresados, teniendo en cuenta para ello por lo
menos, el pleno reconocimiento de los bienes en especie o efectivo sujetos de donacién,
el receptor de la donacion, la aplicacion de los procedimientos de debida diligencia y
debida diligencia intensificada para el conocimiento real de los potenciales beneficiarios,

facturacion y registro contable de la donacion.

Todas las donaciones que realice Promotec, bajo ningun criterio pueden ser destinadas
para fines diferentes al que fue aceptado, tampoco pueden comprometer la autonomia y
el pleno ejercicio del objeto social de la Compafiia o destinarse a fines ilicitos o contrarios
a ley aplicable. En tal sentido, las donaciones se llevaran a cabo bajo estandares de
transparencia, ética, en respeto por los principios de Gobierno Corporativo, el Codigo de
ética, la ley Antisoborno y Anticorrupcion y las disposiciones originadas en el presente

manual.

3.9 Politica de Pagos de Facilitacion.

Promotec en valia de su compromiso con la sociedad en la lucha contra el fraude, la
corrupcion y el soborno trasnacional, prohibe aceptar u ofrecer a funcionarios publicos,
contratistas, trabajadores, asociados o clientes pagos en dinero en efectivo, cheques,
transferencia bancaria, traspaso o en especie con el fin de tramitar o agilizar algun

proceso de forma irregular.
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3.10 Politica Vinculos con Terceros.

Promotec, dando cumplimiento al proceso de vinculacion con terceros, realiza la debida
diligencia aplicando controles para un conocimiento avanzado, el cual permite evidenciar
las caracteristicas internas y externas antes de efectuar el vinculo contractual, de acuerdo

con los criterios definidos por la Compaiiia.

Con base en lo anterior, se establece como directriz la integridad y transparencia de los
procesos, evitando asi que prevalezca el beneficio personal sobre los intereses de la

Compaiiia.

3.11 Politica Control de Transacciones.

La Compafia reconoce que las transacciones en efectivo representan una mayor
probabilidad de materializacién de riesgos asociados al fraude, corrupcién y soborno
trasnacional al interior de los procesos; por este motivo, se ha establecido como directriz
para las partes interesadas, la veracidad de las operaciones realizadas reflejadas en los
documentos soporte, evitando la adulteracion y ocultamiento de la informacién. Por
consiguiente, se han implementado controles rigurosos para la deteccién y correccion
oportuna de conductas irregulares que puedan afectar las buenas practicas de la

Compaiiia.

Estas politicas se convierten en herramientas claras y sencillas, con el fin de transmitir
los conocimientos basicos y mecanismos definidos al interior de la Compafiia a todas las
partes interesadas, las cuales se encuentran alineadas a lo establecido en las directrices

de Gobierno Corporativo y cultura de ética organizacional.

3.12 Politica Conflicto de intereses

Los administradores, alta gerencia y trabajadores de Promotec, deberan abstenerse de
participar por si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros o en actos
respecto de los cuales se configure un conflicto de interés. La duda respecto a la
configuracion de un posible conflicto de interés, no los exime de la obligacion de

abstenerse de participar en las actividades que puedan generar el eventual conflicto.
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Los procedimientos concernientes al conflicto de intereses se encuentran desarrollados

en el Cadigo de Etica y Conducta de la Compafiia, la cual hace parte integral del presente

manual y es de obligatorio cumplimiento.

4 Deberes y Responsabilidades

4.1 Gerencia General — Representante Legal

La Gerencia General de Promotec es responsable de:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

)

K)

Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la Junta Directiva o el
maéaximo 6rgano social, el Sistema de Antifraude y Anticorrupcion.

Velar por el cumplimiento efectivo de las politicas de cumplimiento establecidas.
Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de cumplimiento en el disefio,
direccién y supervision de los Sistemas.

Sefalar los lineamientos éticos que se deben cumplir en relacion con los Sistemas.
Aprobar las actualizaciones del Manual de los Sistemas.

Hacer seguimiento y pronunciarse sobre el perfil de riesgo.

Establecer las medidas relativas al perfil de riesgo, teniendo en cuenta el nivel de
tolerancia al riesgo de la Compaiiia.

Designar el area o cargo que actuara como responsable de la implementacién y
seguimiento del Sistema Antifraude y Anticorrupcion (Unidad GRC).

Recibir y evaluar los informes presentados por la Unidad de GRC.

Informar a la Junta Directiva sobre la evolucién y aspectos relevantes del Sistema
Antifraude y Anticorrupcién, incluyendo, entre otros, las acciones preventivas y
correctivas implementadas o por implementar y el area responsable.

Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo de los sistemas se
encuentran debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacion
responda a unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento,
efectividad, eficiencia y confidencialidad.
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4.2 Junta Directiva
La Junta Directiva es responsable de:

a) Aprobar las politicas del Sistema.

b) Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento.

c) Designar al Oficial de Cumplimiento.

d) Aprobar el documento que contemple el Sistema.

e) Asumir un compromiso dirigido a la prevencién de los riesgos de fraude, corrupcién y
soborno transnacional, de forma tal que la Compafia pueda llevar a cabo sus
negocios de manera ética, transparente y honesta.

f) Asegurar el suministro de recursos econdmicos, humanos y tecnoldgicos que requiera
el Oficial de cumplimiento.

g) Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la
divulgacién y conocimiento eficaz de las Politicas del Sistema de Antifraude y

Anticorrupcion.
4.3 Oficial de Cumplimiento

a) Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento del Sistema.

b) Rendir informes semestrales al Representante Legal, Junta Directiva o, en su defecto,
al maximo Organo Social. Como minimo, los informes deberan contener una
evaluacion y analisis sobre la eficiencia y efectividad del Sistema vy, de ser el caso,
proponer las mejoras respectivas.

c) Demostrar los resultados de la gestion del Oficial de Cumplimiento, y de la
administracion de la Compaifiia, en general, en el cumplimiento del Sistema.

d) Promover la adopcion de correctivos al Sistema Antifraude y Anticorrupcion.

e) Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

f) Proponer a la administracion, la actualizacion del manual de procedimientos y velar

por su divulgacién a los trabajadores.
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g) Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccion oportuna de
los riesgos de fraude, corrupcion y soborno transnacional que propicien el adecuado
funcionamiento del Sistema.

h) Evaluar los informes presentados por la Auditoria Interna o quien ejecute funciones
similares o haga sus veces, y los informes que presente el Revisor Fiscal y adoptar
las medidas del caso frente a las deficiencias informadas.

i) Efectuar el andlisis de la informacion reportada por parte de los trabajadores, referente
al tema de Antifraude y Anticorrupcion.

j) Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion
relativa a la administracion del Sistema.

k) Implementar una matriz de Riesgos y actualizarla conforme las necesidades de
fraude, corrupcion y soborno transnacional y conforme a las politicas establecidas.

I) Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir que cualquier parte
interesada, de manera confidencial y segura acerca e incumplimientos del Sistema y
posibles actividades sospechosas relacionadas con fraude, corrupcion y soborno
transnacional.

m) Verificar la existencia y debida aplicacion de una politica de proteccion al denunciante

al interior de la Compaifia.

4.4 Areade Contraloria

a) Establecer controles al interior del area para asegurar la separacion de funciones
sobre sus transacciones financieras en procesos criticos vulnerables al fraude y la

corrupcion.

b) Conciliar las cuentas mensualmente, con el fin de evitar la malversacion y posibles

pagos fuera de los libros contables.
c) Realizar controles financieros a las areas de alto riesgo.

d) Implementar requisitos estrictos de contabilizacion, para mayor transparencia y

rendicion de cuentas.
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e) Cumplir con los estandares y normatividad contable, con el fin de asegurar que los

libros y registros reporten fielmente las transacciones financieras.
f) Entregar oportunamente la informacion requerida por los érganos de control.

4.5 Todos los Trabajadores

Los trabajadores y todas las personas vinculadas a la Compafiia tienen la

responsabilidad de:

a) Dar soporte a la Unidad de GRC en la identificacién, medicién y actualizaciéon de los
riesgos inherentes a su actividad.

b) Informar oportunamente la actualizacion y levantamiento de los procedimientos y
documentos relacionados a los procesos que efectué dentro de sus labores.

c) Gestionar y documentar la ejecucion de los controles y plan de accion, que le sean
asignados asociados a sus procesos.

d) Cumplir con las acciones establecidas para el mejoramiento de los controles en
materia de riesgo Antifraude y Anticorrupcion.

e) Cumplir con las politicas y lineamientos de alertas y reporte de eventos de riesgo, de
manera adecuada y oportuna.

f) Atender oportunamente los requerimientos de la Unidad de GRC para documentar y
soportar el evento de riesgo reportado.

g) Generar alertas mediante el mecanismo que la Compafiia disponga, sobre situaciones
gue puedan llegar a afectar a Promotec y que puedan ser eventos de riesgo Antifraude

y Anticorrupcion.
4.6 Terceros

a) Informar mediante los mecanismos que la Compafia disponga, sobre situaciones que
puedan llegar a afectar a Promotec y que puedan ser eventos de riesgo de Antifraude
y Anticorrupcion.

b) Cumplir con las acciones establecidas para el mejoramiento de los controles en
materia de riesgo Antifraude y Anticorrupcion.
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c) Cumplir con los lineamientos y politicas establecidas por la Compafiia.
Organos de control

Para el control de la administracion del riesgo de Antifraude y Anticorrupcion, la

Compaiiia, determina las areas de control interno y externo, las cuales son:

A. Unidad de Gobierno, Riesgo y Cumplimiento.
B. Auditoria Interna.
C. Revisoria Fiscal.

4.7 Gobierno, Riesgo y Cumplimiento

La Unidad Gobierno, Riesgo y Cumplimiento es la responsable de la implementacion,
ejecucion y monitoreo de los controles asociados al Sistema de Antifraude y
Anticorrupcion, dentro de la evaluacion interna se identifica si existen brechas para la
mitigacion de estos riesgos, se comunican con la Alta Direccidn y se toman las medidas
necesarias para el aseguramiento de la Compaifiia. Por otro lado, son los encargados de
realizar las capacitaciones y comunicaciones internas y externas a lo que respecta del

Sistema.

4.8 Revisoria Fiscal

Revisoria Fiscal realizara un analisis del Sistema de Antifraude y Anticorrupcién al menos
unavez al afio, con el fin de dar un diagndstico del estado e implementacion del Sistema,
referente al manual y lineamientos. Asi mismo, en desarrollo de lo dispuesto en el articulo
207, ordinal 2° del Cédigo de Comercio, el Revisor Fiscal debe informar de manera
oportuna a la Alta Gerencia las irregularidades materiales que advierta en el cumplimiento

del presente Manual.

5 Canales de Denunciay Reporte

Con el fin de incentivar a todas las contrapartes de la Compafiia, a realizar los reportes
de aquellos eventos de corrupcion y/o soborno que se puedan presentar, la Compaiiia

ha establecido los siguientes mecanismos de denuncia:
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Adicionalmente, se ha establecido la siguiente politica con el fin de ofrecer proteccion a
todo aquel que realice algun reporte por alguno de los canales anteriormente

mencionados.

5.1 Politica Proteccion al Denunciante

Con el fin de incentivar una cultura de denuncias de actos fraudulentos, corruptos o de
soborno trasnacional, Promotec, se compromete a ofrecer proteccion al denunciante y

asegurar su anonimato.

Ninguna denuncia dara lugar a ningun tipo de represalia 0 amenaza de correctivos contra
el denunciante. Esto significa que Promotec, y sus administradores, directivos,
trabajadores y agentes no sancionaran, despediran, degradaran, suspenderan,
amenazardn, acosaran, transferirdn a tareas o ubicaciones desagradables, a un
denunciante por presentar una denuncia o por llamar la atenciébn sobre actos

sospechosos de ser ilegales o no éticos.

Cualquier acto de represalia sera tratado por Promotec, como una infraccion de la politica
de la Compalfiia y podria resultar en una accion disciplinaria para el trabajador que la
incumpla. Esta proteccion se extiende a cualquiera que proporcione informacion en

relacion con una investigacion, incluyendo una investigacién interna o externa.

6 Confidencialidad

Promotec, se compromete a tratar todas las denuncias como informacion confidencial y
privilegiada, garantizando la proteccién de sus datos personales, con base en los
principios rectores de legalidad, finalidad, libertad, veracidad y calidad, transparencia,
acceso Yy circulacion restringida, seguridad y confidencialidad de los datos, que se
enuncian el articulo 4, Titulo 1l de la Ley Estatutaria 1581 de 2012.
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7 Sanciones

En caso de presentarse la materializacion de conductas de corrupcién y soborno
transnacional, se tomaran las acciones correctivas pertinentes, con el fin de corregir los

dafios ocasionados. Entre estas acciones se pueden mencionar las siguientes:

¢ Investigaciones internas o externas.

¢ Medidas disciplinarias frente a la falta cometida, basandose siempre en los principios
de cooperacion y transparencia.

e En caso de confirmar que se ha materializado un caso de fraude, corrupcion y soborno

transnacional, se dara por terminada la relacién contractual laboral o comercial.
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