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Control de Cambios

Versidon Descripcion del Cambio
03 de Junio de 2025 01 Creacion del documento
PRESENTACION

En Conviventia creemos firmemente que la forma es tan importante y valiosa como el fin, pues a
través de ella es que se legitima el resultado. Su misidn y vision exigen que la integridad, la
transparencia y el respeto sean elementos fundamentales de la identidad corporativa.

Nuestro compromiso para operar de manera ética, cumpliendo con las leyes y regulaciones aplicables
y manteniendo los mas altos estandares de conducta en todas nuestras actividades, es el
reconocimiento de una lealtad mas alta, cuyos principios, valores y modelos procuramos fielmente
reflejar.

Este Codigo de Etica y Buen Gobierno es un reflejo de esos valores y principios fundamentales, cuyo
propodsito es establecer las pautas y expectativas para el comportamiento de todos los empleados,
directivos, voluntarios y colaboradores de Conviventia, independientemente de su posicion o
jerarquia dentro de la organizacion.

Nuestro objetivo es crear una cultura organizacional basada en la confianza, el respeto mutuo y la
responsabilidad. A través de este cddigo, buscamos promover la honestidad, la integridad y la ética
en todas nuestras interacciones con beneficiarios, participantes, clientes, proveedores, miembros,
empleados y la comunidad en general. Al adherirnos a los principios y normas establecidos en este
codigo, no solo cumplimos con nuestras obligaciones legales, sino que también fortalecemos nuestro
testimonio y reputacién, construimos relaciones sélidas con nuestros donantes, socios vy
contrapartes, y contribuimos positivamente al desarrollo sostenible de las comunidades en las que
operamos.

El presente documento se desarrolla en concordancia con la plataforma estratégica de Conviventia,
compromete a todos sus integrantes y hace parte integral del Sistema de Gestion de Calidad (SGC),
por lo que su no cumplimiento dara lugar a las sanciones respectivas. Todo trabajador o contratista
deberd confirmar por escrito, que ha leido, entiende a cabalidad, comparte y acepta el presente
documento.

Invitamos a todos los miembros de la familia de Conviventia a familiarizarse con este cédigo, a
comprometerse a vivir de acuerdo con sus principios, y a ser agentes de cambio positivo en nuestra
organizacion y en el mundo que nos rodea.

Juntos, podemos construir una cultura ética, responsable y exitosa reflejo de la esperanza que hay
en nosotros.

Inez Rose Christie Aida Ruth Rivera Garzén
Presidente Ejecutivo Gerente Administrativa y Financiera
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1. CAPITULOI.
DE LAS GENERALIDADES.

1.1 PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA ORGANIZACION

1.1.1  Misién
Obedecer al mandato divino del AMOR AL PROJIMO, trabajando por un mundo en el que todas las
personas puedan vivir con DIGNIDAD, en INTEGRIDAD y con LIBERTAD.

1.1.2 Visién
Queremos ser una organizacion lider y referente en la aplicacién de modelos biblicos para la
generacion de bienestar y la construccion de sociedad.

1.1.3 Politica de Calidad

Fieles a los principios que fundamentan nuestro actuar, trabajamos bajo criterios de calidad,
confiabilidad y sostenibilidad, facultando a individuos y familias vulnerables hacia la generacion de
bienestar. Buscamos favorecer el desarrollo integral de nuestro equipo y garantizamos el
cumplimiento de los requisitos aplicables; ejerciendo un liderazgo efectivo en nuestro sector,
adaptandonos al uso de las nuevas tecnologias y promoviendo el inglés como segunda lengua.

1.1.4 Principios Biblicos

e Amor

Dios es Amor. El amor siendo uno de los atributos de Dios, resume a su vez, la esencia de la fe cristiana
y constituye el principal enfoque en el ministerio de Cristo. Nuestro accionar se basa en el amor de
Dios hacia el ser humano; manifestado en la creacion, el pacto, la justificacién y redencién, el amor
del ser humano hacia Dios y entre los seres humanos, como mandato divino. (1 Juan 4:7-8, Mateo
22:37-39).

e |[dentidad

El ser humano creado a imagen y semejanza de Dios posee capacidades Unicas. Tal imagen divina es
la razén de su valor intrinseco y lo que nos inspira hacia el servicio cristiano integral, que, enmarcado
dentro del respeto por cada individuo, trabaja por la recuperacién de la identidad, llevando al
individuo a hacer uso de su potencial en sus diferentes dimensiones. (Génesis 9:6; Santiago 3:9;
Salmo 33:13-15).

e Compasién

El ministerio de Cristo, caracterizado por una profunda comprensién y preocupacion por la condicion
del ser humano, su necesidad y sufrimiento, se constituye en parametro de actitud, conducta y
accion.

Buscamos seguir el ejemplo de Cristo, siendo instrumento en sus manos para llevar las buenas nuevas
de salvacion, de manera que nuestro préjimo recupere su identidad, guidndole a descubrir el
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propdsito de Dios, practicando a su vez la humildad, al ser conscientes de la debilidad de todo ser
humano y la inmensa compasion que Dios ha mostrado para con nosotros. (Mateo 9:36; Mateo
14:14; Mateo 20:34; Marcos 1:41; Marcos 6:3).

* Mayordomia

La primera instruccion impartida por Dios al hombre y a la mujer fue, “fructificad, y multiplicaos;
llenad la tierra, y sojuzgadla” (Génesis 1:28). Este mandamiento expresa un aspecto fundamental de
la vocacion humana, afirma la capacidad del hombre como ser creado a imagen y semejanza de Dios,
haciendo a este responsable por la diligente administracién de los recursos, sean estos ambientales
o econdmicos. Como organizacion consideramos que la practica de la Mayordomia, incluida en esta
la rendicion de cuentas y la integridad y el cuidado responsable del medio ambiente, debe permear
toda esfera de accion. (Génesis 2:15; Proverbios 6: 6-11; Proverbios 24:27, 2 Corintios 9:6-8

¢ Interdependencia

Es la dindmica de ser mutuamente responsable y de compartir un conjunto comun de principios con
otros. Es el equilibrio entre la dependencia y la independencia. Estamos sujetos a la autoridad Divina
y dependientes de la gracia y misericordia de Dios, cada persona tiene la responsabilidad de aceptar
el regalo de la salvacion, renovar su mente, auto gobernarse y dirigir sus propios asuntos, bajo la guia
del Espiritu Santo. La interdependencia se aplica en los diferentes niveles sociales en los que se
desenvuelve el ser humano y la organizacion. (1 Corintios 12: 4-28).

1.1.5. Valores corporativos

El ser creado a imagen y semejanza de Dios es un concepto que conlleva profundas implicaciones
para el comportamiento humano vy el tejido de la sociedad. Esta afirmacién teoldgica subraya la
dignidad innata de cada personay establece un alto estandar para las relaciones interpersonales y la
vida organizacional. En primer lugar, reconocemos que debido al pecado la imagen de Dios ha sido
desdibujada en el ser humano. No obstante, al ser el individuo reconciliado con Dios a través de la
obra redentora de Cristo, se inicia un proceso de restauracion. Lo anterior nos lleva a concluir que
cada persona ha sido llamada a vivir con dignidad, integridad y libertad. Valores del ser, que
adoptamos, pues cuando se traducen en comportamiento, son increiblemente propicios para la
construccién de una cultura organizacional altamente efectiva que alienta a los miembros del equipo
a alcanzar su maximo potencial en todos los aspectos de la vida. Asi, buscamos crear un entorno
laboral donde las personas puedan prosperar en un sentido integral, manteniendo coherencia entre
lo que somos, lo que promovemos y pretendemos en cada comunidad alcanzar.

Al adoptar el valor de la DIGNIDAD, esperamos desarrollar un comportamiento caracterizado por el
amor, compasion y respeto a nuestros semejantes, la excelencia, la honestidad, la innovacién, el
trabajo duro y la diligencia. Nuestra conciencia del llamado a vivir en INTEGRIDAD implica que
buscaremos trabajar en coherencia permanente con nuestros principios, en unidad, con una actitud
de servicio, integrando en toda interaccion el respeto y la amabilidad, y practicando la generosidad.
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Como defensores de la LIBERTAD, buscamos fomentar el autogobierno y la responsabilidad personal
para trabajar con lealtad, gratitud, practicando la justicia, la humildad y la cooperacion.

Creemos firmemente que el abrazar y promulgar estos valores y conductas, tiene el poder de
transformar organizaciones y sociedades.

1.2 ADOPCION DEL CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO

1.2.1. De la adopcién y vigencia del presente cddigo.

El presente cédigo hace parte integral del contrato de trabajo, ya sea laboral, de prestacion de
servicios, o esté ligado a convenios y acuerdos de cooperacion. Aplica igualmente al voluntariado y a
toda la organizacién en todos sus niveles jerarquicos, al igual que para sus proveedores. El presente
codigo hace parte del Sistema de Calidad. Rige a partir de su promulgacion y tiene alcance a todos
los procesos de la organizacion.

1.2.2. De la revisidon y las modificaciones.
El presente cddigo serd revisado una vez cada dos afios, o cuando las condiciones legales lo requieran.
Serd modificado y adoptado previa aprobacién del Consejo Directivo.

1.2.3. De la publicacién y difusion.

El presente cddigo sera socializado en cada una de nuestras sedes y estara disponible de forma
permanente en la pagina web de la organizacion, para consulta de nuestros clientes, contratantes y
proveedores.

Su divulgacion y promocién estara a cargo del drea de Talento Humano y debera ser incluida en el
plan de capacitacion anual, para los contratistas y proveedores se encargara el drea Administrativa al
momento de la seleccion y/o evaluacién por lo menos una vez al afio.

1.2.4 De la vigilancia de las disposiciones generales del presente cédigo.

Es funcién de todas las instancias de la organizacién velar por el cumplimiento del presente cddigo.
El Sistema de Gestion de Calidad integrarad como objeto de auditoria el presente cédigo, realizando
la verificacion del cumplimiento de las acciones aqui adoptadas y en coherencia con la
implementacién del Programa de Etica y Transparencia Organizacional. Todas aquellas situaciones o
comportamientos irregulares que atenten contra las conductas aqui establecidas deberdn ser
reportadas al superior jerarquico para que se activen las acciones de investigacion y de ser el caso, el
mecanismo disciplinario correspondiente.

Los casos que lo ameriten seran decididos en Ultima instancia por el Consejo Directivo, quien aplicara
por medio de resolucién motivada, la accién disciplinaria correspondiente.

Declaracion de Impedimento. Los miembros del Consejo Directivo, o los directivos se deberan
declarar impedidos para realizar la evaluacion del respectivo caso cuando se encuentren inmersos en
él o cuando exista conflicto de intereses. En dicho evento el miembro del Consejo presentara su
impedimento por escrito.
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1.2.5. Solicitud de la evaluacién de una falta al cédigo de ética y buen gobierno.

Estas solicitudes podran ser hechas por cualquier miembro del personal de la organizacién de manera
escrita a la alta direccién, o por solicitud escrita de un usuario o familiar a la misma, o al encargado
de atenciodn al usuario, o por dicha divisidn ante una queja de un usuario que considere debe ser
evaluada.

Instaurada la solicitud de investigacién de un caso, el Comité de Etica investigard y argumentara la
solicitud, activando la ruta disciplinaria. De existir merito, o cuando la situacion lo amerite, esta
formulard los cargos y el informe escrito se presentara con la proposicion de la medida disciplinaria
correspondiente ante la Presidencia Ejecutiva y el Comité Gerencial en primera instancia, y este, al
Consejo Directivo, quien obra como segunda instancia y definitiva. Evaluado el caso por la instancia
correspondiente, esta se manifestard por medio de resolucion motivada en una de las siguientes
formas:

= Declarar no existente el mérito para formular cargos al trabajador o contratista por violacién
contra el presente codigo.

= Declarar existente el mérito para formular cargos al trabajador por violacion a lo dispuesto en el
presente cédigo vy solicitar descargos del (los) trabajador u contratista (s) en un lapso no mayor
a cinco dias (5) habiles siguientes. Posterior a los descargos, la evaluacién de pruebas vy la
deliberacién de la instancia correspondiente, el (los) trabajador o contratista (s), puede (n) ser
absuelto (s) o de ser encontrado (s) responsable (s) recibir la imposicion de la sancion (es)
disciplinaria (s) correspondiente (s) a la gravedad de la falta, seglin el reglamento interno y el
presente Cddigo.

Las decisiones en primera instancia seran confirmadas o rechazadas en segunda instancia y definitiva
por el Consejo Directivo. Que sera citado por la Presidencia en un lapso no mayor a cinco dias en caso
de apelacién de la decisién de primera instancia, o en su defecto se presentard en la préxima reunién
ordinaria de Junta Directiva, para cierre del caso.

1.2.6. Toma de decisiones.
Para cualquier toma de decisién se utilizara el mecanismo de mayoria simple. Entendido como el
cincuenta por ciento mas uno, (50% + 1), de los votos de los miembros.

1.2.7. Sanciones por violacidn al cédigo de ética y buen gobierno.

Las sanciones se tomaran a juicio del Comité Gerencial y el Consejo Directivo, e irdn desde la
suspension de las labores, hasta el despido por justa causa del trabajador o contratista; igualmente
se regird por lo establecido en el programa de ética y transparencia de Conviventia cuando hubiere
lugar a ello. Todo lo anterior conforme al reglamento interno de trabajo aprobado por el Ministerio
de la Proteccién Social y las leyes establecidas por el Estado Colombiano, asi:

Documento Interno
Copia controlada, prohibida su reproduccién
Sistema de Gestién de Calidad - Conviventia




Cédigo: PG-COD-01 J L

CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO CONVIVENTIA -.
Actualizacién: 05 ) r .
Fecha de emision: 03-jun-2025 COﬂVlVGnTIO

Pagina 8 de 22

2. CAPITULO I
DE LAS CONDUCTAS ETICAS.

CONVIVENTIA, fundamenta su labor en la obediencia al mandato Divino de amarnos los unos a los
otros. Comprendiendo la responsabilidad social que como cristianos nos compete y valorando al ser
humano como obra de Dios, creado a imagen y semejanza suya, establece que desarrollara su labor
buscando siempre el mejoramiento de la calidad de vida de todas las personas, especialmente
aquellas en situaciones de vulnerabilidad y pobreza, a través de proyectos que permitan devolver a
estas los valores de dignidad, integridad vy libertad. Generando confianza en todos los actores e
inspirando con su testimonio, transparencia y resultados, invitando a individuos, empresas vy
organizaciones a participar activamente en la construccion y desarrollo de las comunidades.

2.1. ESTANDARES DE ETICA.

e Conviventia como organizacion cristiana posee una declaracion de fe y promueve su aplicacion
practica y vivencial en todo su personal y colaboradores; por lo tanto, estos deben conocerla e
identificarse personalmente con ella. Conviventia reconoce la Biblia como la Palabra de Dios y
por lo tanto Unica fuente de conducta ética y moral. Reconoce los Principios, Valores y Modelos
consagrados en ella como fuente de vida, verdad y elementos indispensables para el desarrollo
y la prosperidad individual, familiar y comunitaria.

e Conviventia vela por el respeto a la vida, los derechos humanos y la dignificacion de la condicién
humana, prestando sus servicios y prestando atenciéon humanitaria a aquellos en condicion de
riesgo y vulnerabilidad, sin distingo de Raza, Genero, Nacionalidad, Religion, Inclinacion Politica
o cualquier otra forma de discriminacion; adhiriendo a los mas altos estandares profesionales y
técnicos en cada campo de accién.

e Conviventia reconoce la pluralidad y diversidad de los valores culturales y promueve la ayuda
mutua y la cohesion social, respetando la individualidad del ser humano, la libertad de conciencia
y tratando a cada persona con dignidad.

e Conviventia promueve el cumplimiento legal y normativo en el desarrollo de cada uno de sus
proyectos y actividades.

e Conviventia se mantiene neutral en situaciones de conflicto y orden publico. Se abstiene de tener
cualquier relacion que cause conflicto de intereses en el desarrollo de su labor o que ponga en
duda el buen nombre de la organizacion.

e Conviventia esta comprometida con la calidad, la mejora continua, y el aprendizaje en la
prestacién de sus servicios; la aplicacién de mejores practicas contables y financieras, la
transparencia y la integridad en el manejo de los recursos y el uso adecuado y eficiente de los
bienes, inmuebles, equipos y suministros a su disposicion. Promueve activamente la
transparencia, la confianza y la rendicidon de cuentas en todos sus niveles, drganos de control
internos y externos, asi como la evaluacion periddica de sus procesos y procedimientos en cada
una de las areas.

e Conviventia promueve la integracidén de actores y las sinergias que faciliten y favorezcan el
desarrollo social desarrollando su labor bajo parametros de apertura, respeto y cooperacion.
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2.1.2 Administracién de los recursos practicas para la administracién del recurso humano

e Conviventia promueve el desarrollo y posibilidades de crecimiento de su talento humano
facilitando e implementando mejores procesos de seleccion, evaluacion periddica, capacitacion
continuada y bienestar personal, que fomenten un adecuado clima laboral y mejoren la
productividad y el logro de los objetivos personales e institucionales.

e Conviventia entiende la familia como la primera institucion social. Por tanto, promueve el
fortalecimiento de la unidad familiar, el adecuado uso del tiempo, y la correlacién apropiada de
las tareas laborales y compromiso personal.

e Conviventia considera el reconocimiento laboral como una estrategia de fidelizacion y motivacion
de los empleados con la organizacion. Ofreciendo beneficios, incentivos, y reconocimientos.

e Conviventia implementa las mejores practicas administrativas, contables y financieras en todos
sus proyectos y actividades, en linea con su mision, objeto, capacidad y estructura de gobierno.

e Conviventiatiene politicas claras, estables y definidas de contratacion, servicios, compensaciones
y voluntariado. En ellas se especificaran tanto los beneficios como las responsabilidades vy
expectativas de la organizacion.

Integridad Financiera

e Conviventia mantiene la informaciéon contable y financiera, bajo estandares de integridad,
transparencia y rectitud, cumpliendo con las normas de contabilidad y de informacion financiera
generalmente aceptadas en Colombia y los estdndares internacionales.

e Todo trabajador o contratista trabaja por un salario que desde el 2024 se encuentra establecido
en la politica salarial con sus excepciones por acuerdos contractuales especificos y no percibird
comisidn alguna, monetaria, en especie o beneficios, por los recursos gestionados.

e Conviventia no hace pagos a intermediarios por la gestion de recursos, ni asignacién de contratos
0 convenios.

e Estd prohibido ordenar el pago o percibir remuneracién por servicios no prestados, o en cuantia
superior a la legal, efectuar avances prohibidos por la ley y reglamentos salvo las excepciones
legales.

o Conviventia no acepta recursos de fuentes no verificadas, no confiables o de proveniencia ilicita,
o de sospecha de lavado de activos; todas sus transacciones estan reguladas en sus procesos y
procedimientos.

e Conviventia cuenta con mecanismos de auditoria, evaluacién y control internoy externo en todos
sus procesos y procedimientos .

2.1.3. Comunicaciones, promocién
Comunicaciones con el publico

e Conviventia tiene una politica de custodia y seguridad de la informacidn y tratamiento de datos.
En ninguna circunstancia se puede vender, compartir o entregar informacién no autorizada sobre
sus donantes y cooperantes a otras organizaciones, empresas u otros, respetando la confianza,
privacidad y confidencialidad de estos.

Documento Interno
Copia controlada, prohibida su reproduccién
Sistema de Gestién de Calidad - Conviventia




Cédigo: PG-COD-01 J L

CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO CONVIVENTIA -.
Actualizacién: 05 ) r .
Fecha de emision: 03-jun-2025 COﬂVlVGnTIO

Pagina 10 de 22

e Conviventia asegurara que la informacion suministrada en folletos, portafolios de servicios u
otros mecanismos de difusién y comunicacidn, sean veridicos y constatables, reflejando en todo
momento la misién de la entidad.

e Conviventia asegurara que las donaciones recibidas se destinaran al uso acordado con el
donante.

e Conviventia asegurara que los donantes reciban informacién clara y completa sobre los
beneficios, en cuanto a la reduccién de impuestos por contribuciones realizadas.

e Conviventia proveera informacion completa, acertada y relevante respecto a sus objetivos,
programas, finanzas y gobierno.

2.1.4 Compromisos del personal y equipo de trabajo

e Todo miembro del equipo de trabajo de CONVIVENTIA debe cumplir con diligencia, eficiencia e
imparcialidad el servicio que le sea encomendado, absteniéndose de cualquier acto u omisién
gue cause la suspensién o perturbacién del servicio o que implique abuso, manipulaciéon o
ejercicio indebido del cargo o funcién, o que vaya en contra de los principios y la fe cristiana.

e Formular, coordinar o ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes cuando
en sus funciones corresponda, asi como entregar puntualmente los informes correspondientes
cumpliendo las directrices y normatividad interna y externa que regula el manejo de los recursos
econémicos.

e Utilizar adecuadamente los recursos, elementos, materiales y equipos que tengan asignados para
el desempefio de su labor, cargo o funcién; asi como las facultades que le sean atribuidas o la
informacidn reservada a que tenga acceso por su funcion; exclusivamente para los fines que
estan bajo su responsabilidad.

e Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razéon de su labor, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion,
destruccién, el ocultamiento o utilizacion indebida, entendiendo que es propiedad intelectual de
la organizacion.

e Tratar con amor, justicia, respeto, imparcialidad, amabilidad y rectitud a las personas con que
tenga relacién con motivo de su labor y servicio, especialmente a los usuarios y beneficiarios de
los programas institucionales, sin discriminacion alguna por motivos de raza, sexo, nacionalidad,
creencias religiosas, condicién social o filiacion politica.

e Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos inmediatos o mediatos le dicten en el
ejercicio de sus atribuciones y cumplir con los requerimientos y citaciones de las autoridades.

® Ejercer personalmente las tareas que le sean confiadas y responder por el uso de autoridad que
se le delegue sin excesos de esta, asi como la ejecucién de las érdenes que le puedan impartir,
sin que en este caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe por lo que
corresponda a sus subordinados.

e FEl| personal de CONVIVENTIA dedica la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al
desempefio de sus obligaciones y de las funciones encomendadas.

® Los miembros del equipo de trabajo de CONVIVENTIA vigilan y salvaguardan los bienes y valores
encomendados y cuidan de que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los
fines a que han sido destinados.
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Todo contrato de trabajo celebrado con personal que ocupe cargos directivos dentro de la
Organizacién —incluyendo, pero sin limitarse a, Gerentes, Oficiales, Rectores y Directores—
debera contener una clausula de exclusividad.

Es deber del personal de CONVIVENTIA denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que
tuvieren conocimiento. Informando a nivel superior los hechos que puedan perjudicar la
administracion y las iniciativas que se estimen Utiles para el mejoramiento del servicio.

El personal de CONVIVENTIA se cifie en sus actuaciones a los postulados de la buena fe.
Desempefia con solicitud, eficiencia e imparcialidad las obligaciones y funciones de su cargo.
Los empleados de CONVIVENTIA no tendran a su servicio en forma estable o transitoria para las
labores propias de su despacho, personas ajenas a la entidad, excepto que se haya firmado un
acuerdo de voluntariado con Conviventia y se haya realizado la verificacion del cumplimiento de
los requisitos exigidos.

Los empleados de CONVIVENTIA no ejecutaran ningun acto de violencia, malos tratos, injurias o
calumnias, contra superiores, subalternos o compafieros de trabajo, ni con contra ninguna
persona con la que tenga relacién por ocasién de su funcion.

Los empleados y contratistas de CONVIVENTIA no usaran en el sitio de trabajo o lugares publicos
sustancias ilegales o prohibidas que produzcan dependencia fisica o psiquica; no asistiran al
trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes.

Los empleados y contratistas de CONVIVENTIA no ejecutardn en el lugar de trabajo ni fuera de la
organizacién, actos que atenten contra la moral cristiana o las buenas costumbres. Cualquier tipo
de abuso o acoso sexual o laboral esta prohibido.

Todo el personal de CONVIVENTIA deberd participar de las actividades organizadas para su
bienestar integral, entendiendo que, la organizacién brinda recursos de apoyo espiritual que
deben ser aprovechados por cada trabajador.

Equidad y promocidn de la Familia

En la organizacion, todas las personas recibiran igual trato y respeto independientemente de su
estado civil o personal.

Son inaceptables el acoso, las practicas o insinuaciones sexuales en la organizacion y se promueve
siempre la practica del respeto, la moralidad y las buenas costumbres.

La organizacion reconoce la importancia de la estabilidad familiar a través del vinculo
matrimonial, teniendo en cuenta la evidencia empirica y cientifica de la familia en el desarrollo
personal y social.

En CONVIVENTIA se promueve igualdad de oportunidad para mujeres y hombres. La escala y
politicas salariales se basan exclusivamente en la planta de cargos, funciones, experiencia y
capacidades de las personas.

En CONVIVENTIA la integridad, el cardcter, la competencia y la fidelidad son valoradas y
recompensadas.
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2.2. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Conviventia es una entidad certificada internacionalmente bajo las normas ISO 9001/2015 NTC 5555
y NTC 5581 con alcance a todos sus procesos y procedimientos. Los estatutos, politicas, normas y
procedimientos debidamente documentados en el SGC de Conviventia son de obligatorio
cumplimiento y constituyen la guia del comportamiento derivado de la relacién existente entre la
organizacidn y sus participantes; personal y sus familias, proveedores, contratantes, el Estado y sus
entes de control, y todas las partes interesadas. Las normas que aqui se establecen hacen parte
integral de los contratos individuales de trabajo.

2.2.1 Sobre cumplimiento de normas legales

Es politica de Conviventia reportar el cumplimiento de los mandatos normativos y legales a las
diferentes entidades de control del Estado. Para tal fin, es responsabilidad de todo el personal tener
conocimiento y mantenerse actualizado en materias legales y normativas de su drea, adecuando sus
operaciones al cumplimiento normativo y facilitando el accionar de los organismos de control
internos y externos, acatando sus recomendaciones y proponiendo los ajustes necesarios por los
canales establecidos para tal fin en la organizacion.

En caso de encontrar que las leyes y regulaciones necesitan ser revisadas, se utilizara el debido
proceso establecido en el SGC de la organizacién, para proponer las modificaciones y aplicar las
oportunidades de mejora internas o disefiar el proyecto o las acciones de incidencia en politica
publica a través del debido proceso.

Es obligacion de todo el personal revelar al jefe inmediato, o la auditoria interna, inmediatamente los
conozca, aquellos presuntos incumplimientos legales o normativos.

Incidencia en politica publica, defensoria y cabildeo ante los gobiernos

e Conviventia tiene politicas claras que definen el marco de accién en toda actividad de incidencia
en politica publica, defensoria o aquellas relacionadas con el cabildeo/lobby.

e Toda persona que ocupe un cargo con responsabilidades en el drea de Incidencia politica,
defensoria y cabildeo, ha de adherirse en su implementacion estrictamente a los procesos
mecanismos, principios, y procedimientos establecidos y aprobados por la direccion.

2.2.2 Sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Conviventia en todas sus actuaciones honra y respeta los compromisos contractuales que genera con
sus contratantes, brindando atencién de calidad a sus participantes, asegurando el cumplimiento de
las metas establecidas bajo criterios de racionalidad técnico-cientifica. Mantiene el flujo adecuado
de la informacion asegurando privacidad y confidencialidad, asi como oportunidad en la misma.
Genera lazos de lealtad y respeto por estas organizaciones y el personal o funcionarios que les
representan.

2.2.3 Sobre las relaciones con los proveedores y contratistas

CONVIVENTIA genera relaciones con sus proveedores y contratistas siempre dentro de los marcos
legales para tal fin, de una manera justa y razonable, comprendiendo que hacen parte de la cadena
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de valor de nuestra organizacién y que de ellos y de su gestién depende en gran medida el servicio
de calidad que se presta a nuestros usuarios en general. Todos los proveedores y contratistas son
seleccionados bajo procedimientos estandarizados conforme al cumplimento de los requisitos
legales y su capacidad de satisfacer las necesidades de la organizacién, aplicando los lineamientos
disefiados para la gestion adecuada del recurso fisico y adquisiciones, conforme a los estandares y
caracteristicas exigidas en cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

2.2.4. Sobre normas internas

Todo el personal de CONVIVENTIA debe cumplir con las politicas y normatividad consagradas en los
estatutos, politicas, procesos, procedimientos, cddigos, instructivos, contratos y manuales,
incluyendo el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, y todas las directrices que se impartan a través de
memorandos, circulares o comunicados oficiales de la entidad.

2.2.4.1 Relaciones con los compafieros de trabajo.

La lealtad, la cooperacion, el respeto y las buenas maneras son la base de las relaciones
interpersonales como trabajadores de Conviventia. El ejercicio de ellas nos llevarad a realizar una
buena labor de equipo, que contribuya al logro de los objetivos organizacionales, al igual que los
objetivos personales como profesionales y ciudadanos. Los miembros del equipo de trabajo
propenderan por un clima de armonia con sus compafieros tramitando las diferencias y
malentendidos bajo pardmetros de buena conducta y respeto por la organizacién a través de los
canales establecidos para ello. Ilgualmente mostrardn consideracién hacia sus superiores, acataran
sus érdenes y se dirigirdn a ellos con cordialidad en caso de no estar de acuerdo con ellas, para llegar
a una solucion concertada en la medida de lo posible. Para todos los fines cumplirdn la totalidad de
las normas que le competen a su cargo y que estan consagradas en este cédigo.

2.2.4.2. Relaciones de los trabajadores con la Organizacidn.

Los trabajadores de Conviventia, cumplirdan con sus horarios de trabajo, asi como a cabalidad con las
obligaciones, tareas a su cargo, y las funciones establecidas mediante el manual de funciones
elaborado por la organizacién y conocido por el trabajador u contratista a la firma del contrato.
Tendrd una relacion honesta y de respeto con la organizacion, su buen nombre, su reputacion, sus
emblemas, uniformes, logo-simbolos, informacion, equipos, elementos y materiales que la
representen. Por tanto, se abstendra de realizar comentarios desobligantes o malintencionados,
darles malos usos o tenerlos en mal estado, actuando siempre con decoro y respeto bajo principios
de lealtad y confianza hacia la organizacion y los valores que representa.

2.2.4.3. Relaciones con el personal directivo y de confianza.

La Presidencia de la Organizacion, las Gerencias, los Directores de Area, son considerados personal
directivo y de confianza, y deben velar por las directrices consagradas en este cédigo. Por sus
caracteristicas de lealtad absoluta y plena con la organizacién, y por el compromiso y la
responsabilidad que la misma ha derivado en ellos, es personal que debe con su ejemplo respaldar el
accionar propuesto en el presente cédigo y debe estar disponible para la organizacién en la solucion
de problematicas que se pudiesen presentar en las horas laborales y aun fuera de ellas.
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2.2.4.4. Relaciones de la organizacién como empleador con sus empleados.

Conviventia como empleador velara por el respeto los derechos laborales de sus empleados,
vinculandolos al SGSST. Sin influenciar sobre el mismo en la escogencia de la EPS de su preferencia,
pagara cumplidamente los aportes pertinentes. Garantizara un ambiente laboral sano y acorde para
el desempefio de las labores del personal, de manera que se garantice la salud ocupacional de sus
empleados. En la medida de las posibilidades econdmicas de la organizacion, procurara el
establecimiento de beneficios, capacitaciones, incentivos y programas para la recreacion y el deporte
gue mejoren la calidad de vida de su personal. Conviventia respeta el derecho de objecién de
conciencia.

2.2.5 Sobre las relaciones con los participantes y sus representantes.

Los participantes (clientes, usuarios y beneficiarios) de CONVIVENTIA son la razén de ser de la misma,
por tanto, merecen un trato amable, claro, respetuoso y con dignidad, mostrando a través de nuestro
trabajo el amor de Dios para con ellos.

2.2.5.1 Son obligaciones del personal que trabaja con CONVIVENTIA para con él participante, las
siguientes:

e Suministrar los servicios y atenciones dentro de los parametros de la ética profesional, de la ley
Colombianay las normas internas de acuerdo con el alcance del proyecto o programa.

e Cumplimiento de las politicas organizacionales que refieren la proteccién del participante,
privacidad y uso de sus datos e informacion.

e FElpersonal se rehusara a la prestacidn de sus servicios para actos que sean contrarios a la moral,
los derechos humanos, y cuando existan condiciones que interfieran el libre y correcto ejercicio
de la profesion.

e | personal de CONVIVENTIA podrad declararse impedido para continuar la atencién de un
participante en caso de que este no acate las normas establecidas. En este caso el personal
tratante o que presta el servicio dejard constancia por escrito, con la firma de un testigo y del
usuario mismo o su acudiente, y avisara a su superior inmediato en la Organizacién para que
tome las medidas pertinentes.

e CONVIVENTIA respetara la libre decision del participante o su familia en el caso de no desear
continuar con los servicios ofrecidos. En este caso el personal dejard constancia escrita, con la
firma del participante mismo o su acudiente y avisara a su superior inmediato en la Organizacién
para que tome las medidas pertinentes.

e Conviventia, tendra disponible conforme a la normatividad un instructivo de satisfaccién del
cliente y PQRS gestionado por del area de calidad, el cual le garantice a los mismos el uso de su
derecho a la opinidn, la queja y el reclamo, reconocimientos, o sugerencias, y atendera en los
términos de ley las mismas, implementando las acciones a las cuales haya lugar para mejorar la
percepcién y satisfaccion de sus clientes.

2.2.5.2. Son obligaciones del participante para con el personal de CONVIVENTIA:
e Cuidar de su bienestar e integridad propendiendo siempre realizar acciones encaminadas a
adquirir estilos de vida responsables y el autocuidado.
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e Hacer uso racional de los servicios de CONVIVENTIA, permitiendo que otras personas
participantes como él, puedan también acceder con oportunidad a los servicios brindados por la
organizacion.

Suministrar informacién veraz, clara y completa sobre su condicion.

e Cumplir las instrucciones de las instituciones y profesionales que le prestan atencion.

e Cuidar las instalaciones de CONVIVENTIA, realizando el uso adecuado de las mismas, hablando
respetuosamente, no observando conductas inapropiadas o prohibidas dentro de ellas.

e Cumplir con las responsabilidades adquiridas que se desprendan del servicio recibido. (copagos,
cuotas moderadoras, contrato de prestacion de servicios, obligaciones crediticias, acuerdos de
voluntades, entre otros.)

e Tratar con dignidad y amabilidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de
los demas participantes.

2.2.5.3. De las relaciones con los representantes de los participantes.

Los representantes de los participantes constituyen la voz visible de estos frente a la organizacion y
son de vital importancia para el mejoramiento continuo de la misma, por lo cual se estableceran
mecanismos y canales que faciliten su participacion. Se desarrollardn mecanismos para apoyarlos de
manera que sus observaciones, dudas y reclamos puedan ser atendidos con danimo constructivo y
dentro de la claridad y el respeto. Es por ello que la organizacion dispone de los espacios y organismos
para la participacion de los representantes de los participantes, acogiéndose ademas a lo establecido
por el Estado colombiano, frente a los entes de participacién como comités, consejos directivos,
entre otros.

2.2.6 Sobre el uso apropiado de los activos de Conviventia

El Consejo Directivo, la Presidencia de la organizacién o sus representantes, y sus érganos de
vigilancia y control protegeran los recursos financieros de la organizacion, de manera que las
inversiones financieras, el presupuesto y los gastos estén estudiados dentro de los pardametros de
seguridad adecuados mediante las garantias suficientes y acordes para velar por la estabilidad
financiera de la organizacion.

Los activos de Conviventia no podran usarse para el enriquecimiento de los directivos y demas
personal de la organizacidon. De acuerdo con lo anterior, los Directivos, Gerentes y demads personal,
deben utilizar los activos de la organizacion que le hayan sido asignados, bajo previa debida
autorizacion, para los fines que sean acordados. Igualmente, todo el personal velara por el buen
uso, mantenimiento adecuado y operacion responsable de los bienes y equipos que se encuentran a
su cargo, como instrumentos para poder llevar a cabo su labor.

Es deber del Gerente Administrativo y Financiero en conjunto con el proveedor o personal contratado
para el mantenimiento de los equipos en todas las areas, establecer y cumplir un cronograma para
tal fin. Es deber del personal seguir los instructivos y manuales para el cuidado y buen uso de los
equipos a su cargo, y es deber del Equipo Directivo el disefiar y proponer acciones para la renovacién
periddica de equipos a cargo cuando estos los requieran por condiciones de uso, o por cambio de
tecnologia existente.
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El buen nombre y la reputacién de la entidad son su principal activo, por tanto, todo el personal est3
obligado a su preservacién y cuidado, entendiendo que sus acciones y comportamientos pueden
afectarlos, incluyendo el porte de uniformes, logos, informacién y elementos de la organizacion. Asi
mismo, es un activo valioso de la organizacion el tiempo de su personal, por tanto, CONVIVENTIA,
serd celosa y prohibe como tal la destinacion del tiempo contratado de su personal, en tareas ajenas
a la organizacién u actividades personales sin previa autorizacién.

2.2.7. Sobre confidencialidad y tratamiento de la informacién.

2.2.7.1 Confidencialidad.

La informacién sobre nuestros clientes, contrapartes, proveedores, personal, contratantes y
cualquier otra persona que tenga relacion con la organizacion, asi como la informacién, estadisticas,
datos, estudios, documentos e informes de todos los programas, proyectos, procesos,
procedimientos, manuales, instructivos, practicas comerciales y demas informacién interna es
propiedad de Conviventia, es confidencial y representa un activo invaluable. La proteccién, custodia
y cuidado de esta informacion es responsabilidad de todo su personal.

Nuestras obligaciones con respecto a la informacién manejada por CONVIVENTIA incluyen:

o No revelarinformacién de CONVIVENTIA, incluido secretos técnicos y comerciales, a personas no
pertenecientes a CONVIVENTIA o que perteneciendo a CONVIVENTIA, no tengan nivel adecuado
ni autorizado para manejar la informacion, por ejemplo, conversaciones con clientes, visitantes,
proveedores, familiares, entre otros.

e No utilizar informacion de Conviventia para obtener beneficio de lucro personal o para lucro de
terceras personas u organizaciones.

® La némina de CONVIVENTIA es confidencial y por lo tanto en ningln caso se debera revelar a
terceros ni a miembros no autorizados, informacién sobre personal, incluyendo salarios y otros
datos.

® |os procesosy procedimientos, los formatos y toda aquella documentacién elaborada por o para
Conviventia y sus filiales, pertenece a la organizacidén y no puede ser divulgada, sin que medie un
acuerdo aprobado por la Alta direccion de la organizacion.

e FEstd prohibido abrir correspondencia ajena o leer documentos expresamente definidos
confidenciales, o dirigidos a otras personas.

e No copiar, ni hacer uso sin autorizacién del superior inmediato, documentos de Conviventia, para
conservar en archivos personales o para enviar a terceros.

e El personal que durante el ejercicio de sus funciones tenga acceso a la informacién confidencial
de algun directivo, trabajador u contratista, participante, visitante o aportante, no podra
divulgarla, en ninguna circunstancia, ni permitird el conocimiento de la misma a persona alguna,
salvo que esta sea requerida por el superior inmediato y con la autorizacién de la persona ya que
el cuidado de la intimidad es una obligacion ética y legal.

® Acatar la normativa vigente acerca de la proteccion de datos personales en Colombia,
especialmente la Ley 1581 de 2012.

® Proteger de manera especial el tratamiento de los datos personales de menores de edad de
conformidad con lo establecido en las politicas de Conviventia para tal fin, la Ley 1098 de 2006 y
el articulo 7 de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
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2.1.7.2 Precisién en la informacidn.

Toda informacién que se brinde debe ser veraz, oportuna, clara y apropiada. No debera de ninguna
manera, por su forma o contenido, conducir al cliente interno o externo a engafio, o a cometer un
error o mala decision.

2.2.7.3. Uso adecuado de los medios de comunicacion.

Todo el personal de CONVIVENTIA, debe utilizar los teléfonos fijos o celulares y redes sociales con
responsabilidad, por lo tanto se compromete a no difundir (guardar, distribuir), informacion viciada
por falsedad, amenazante o extorsiva o que atente contra la dignidad humana o cualquier documento
que viole la ley. Igualmente se compromete a no poner en peligro la informacién que se encuentra
sistematizada haciendo un manejo adecuado de sus claves de acceso, de su correo electrénico y de
su computadora como tal, no exponiéndola a virus u otros que puedan dafiar la informacién. Se
prohibe, la instalacion de programas sin previa autorizacion del area de Tecnologias de la informacion
y de igual manera, aquellos que no posean licencia de uso para nuestra organizacion.

2.2.8 Sobre el mercadeo

2.2.8.1. Promocién y publicidad de nuestros servicios.

La reputacién de integridad de CONVIVENTIA es un precioso activo resultado de continuos esfuerzos
colectivos. Siendo una organizacién centrada en la confianza de sus donantes, clientes y cooperantes
comunicar con veracidad y responsabilidad es el objeto de todos los esfuerzos promocionales. Esto
aplica a didlogos personales con terceros, los informes que se emiten y a cualquier esfuerzo
publicitario. lgualmente, toda informacién, prospectos y oportunidades que se transmite a
beneficiarios y comunidades debe estar centrada en proyectos y expectativas confirmadas y reales,
lo cual es base de la generacion de confianza en la comunidad.

2.2.9 Sobre regalos y agasajos.

Es politica de CONVIVENTIA, que ni su personal, ni miembros directos de su familia soliciten, acepten
u ofrezcan obsequios y/o agasajos, los cuales puedan indicar un intento por influenciar
impropiamente el desarrollo normal y equitativo de las relaciones comerciales, de cooperacién o de
negocios entre Conviventia y cualquier cliente, contraparte y sus representantes, proveedor o
competidor. Si un trabajador o contratista de Conviventia recibe un obsequio, ofrecimiento de
agasajo o favor en los términos del parrafo anterior, debera retornarlo a quien lo envid con las
formalidades acostumbradas y notificar inmediatamente a su superior inmediato. Los obsequios y/o
agasajos generados por vinculos o relaciones comerciales con la organizacién, no podrdn ser
utilizados en beneficio personal o del empleado. Lo anterior no aplica a obsequios menores
intercambiados normalmente entre la comunidad de los negocios especialmente en épocas como
Navidad, aniversarios, entre otras celebraciones.

2.2.9.1. Situaciones admisibles

e Obsequiar articulos de propaganda de distribucion generalizada.

e Aceptar descuentos en compras de productosy servicios de clientes o proveedores, cuando estos
se ofrezcan de manera general a otras personas que tienen con el proveedor o cliente una
relacion comercial similar.
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® Aceptar una invitacién a actividades sociales con el cliente o proveedor, si la invitacion es
oportuna y razonable por su naturaleza, frecuencia y costo (por ejemplo, un almuerzo después
de una sesion de trabajo).
e Invitar a un cliente a participar en alguna actividad social, siempre que se cumplan las siguientes
condiciones:
-Que el superior inmediato lo haya aprobado.
-Que tenga como objetivo desarrollar una mejor comprension mutua y una relacién mas clara
con el cliente, y no para influir inapropiadamente con él.
-Que la actividad social sea razonable por la naturaleza, frecuencia y costo (por ejemplo, un
almuerzo después de una sesion de trabajo).
e Otras, debidamente aprobadas por los superiores que no atenten contra la ética organizacional,
ni personal.

2.2.9.2. Situaciones inadmisibles

® Aceptar obsequios o solicitar favores personales de un cliente, proveedor, contraparte o
funcionario directamente o por terceras personas que lleguen a tener vinculos comerciales o
contractuales con CONVIVENTIA, los cuales podrian entenderse que motivan a cambiar la
conducta normal de las relaciones comerciales.

e Hacerle a un cliente, proveedor o empleado estatal, un obsequio o agasajo que podria
entenderse motivado a cambiar la conducta normal de nuestras relaciones comerciales.

e Relaciones de acoso, manipulacion, coercién o chantaje que atenten contra la dignidad, libertad,
el desarrollo y crecimiento individual de las personas.

2.2.10. Sobre pagos inusuales
Cualquier accién tomada por CONVIVENTIA y/o su personal en cumplimientos de sus deberes, debera
medirse con las normas éticas, morales y legales.

Para cumplir con este cédigo, es responsabilidad de cada trabajador o contratista de Conviventia que
tenga conocimiento de irregularidades que afecten los bienes de la organizacién mediante
transacciones cuestionables o actitudes no aceptadas dentro de este documento, reportar
inmediatamente los hechos conocidos al superior inmediato.

No se harad ningln pago a una persona natural o juridica si existen razones para creer que dicho pago
pueda ser aplicado a objetivos ilegales o que afecten el nombre y reputacion de la entidad.

El hecho de que se determine que un pago o una practica no quedan prohibidos por la ley, no significa
gue tenga que realizarse dicha accidn. Resulta siempre conveniente informarse acerca de la ética de
la accidn propuesta. Muchas veces puede resultar mas dificil reconocer y solucionar problemas éticos
en la practica comercial que identificar y resolver problemas legales, pero resulta esencial que todo
el personal de Conviventia, y especialmente el personal directivo, se sensibilice con respecto a la ética
comercial.

Ningun tipo de soborno serd admitido o pagado por Conviventia, ni directa, ni por interpuesta
persona. Esta prohibicién no tiene limites. Un soborno se define como “un pago efectuado para
conseguir que alguien haga algo fuera de las normas legales o las normas de conducta del empleador
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de esta persona, o para omitir algo que deberia hacerse de acuerdo con las normas legales o normas
del empleador del sobornado”.

2.2.11. Sobre conflictos de interés

Para propdsitos de este cddigo, existe conflicto de interés cuando un trabajador u contratista
haciendo uso de sus atribuciones o posicién dentro de Conviventia actla en su propio provecho o en
el de un tercero, afectando los intereses de esta.

De manera general, se presenta conflicto de interés cuando:

® Se tome parte a nombre de Conviventia, en decisiones, revisiones, discusiones o cualquier otro
tipo de transacciones sobre el cliente o proveedor con el cual personal de Conviventia tenga a
nivel personal, directa o indirectamente, vinculo familiar, asociacién legal o extralegal o cualquier
otro interés, que, de ser conocido, podria ser interpretado como una obtencién de ventaja en
detrimento de los intereses de la organizacion.

® Se realicen actividades en provecho personal, que impliquen dedicar el tiempo contratado con
Conviventia a dichas actividades o dividir la lealtad, utilizando la posicion en Conviventia vy el
acceso a la informacion en provecho de un tercero que remunere directa o indirectamente tales
actividades.

e Se utilicen sin autorizacion las instalaciones, los equipos y demas recursos de Conviventia para
atender trabajos no relacionados con la organizacién.

® Se promuevan negocios personales, contacten clientes o realicen trabajos externos para fines
personales dentro de las instalaciones de Conviventia.

Las anteriores son algunas situaciones, no las Unicas en las que se puede presentar conflicto de
interés. En todo caso, es a cada uno de nuestro personal a quien corresponde evitar que surjan dichos
conflictos y en su defecto revelarlos al jefe inmediato o la instancia correspondiente quienes
evaluaran la situacion con base en las particularidades del caso.

2.3. RESPONSABILIDAD SOCIAL.

Conviventia realizara su labor con la motivacion de buscar el mejoramiento de la calidad de vida de
las personas en situaciones de vulnerabilidad y pobreza, a través de sus focos programaticos. Buscara
inspirar a individuos, empresas y organizaciones a contribuir en el bienestar de la sociedad, a través
de su ejemplo y dedicacion.

Conviventia estara comprometida en buscar el mejoramiento continuo al interior de la organizacion,
de tal manera que se garantice un buen desempefio y un servicio de calidad a los clientes y partes
interesadas. Reconocemos la obligacion de llevar a cabo nuestra labor social, bajo estrictos principios
de integridad y transparencia, asegurando que los recursos recolectados o que se produzcan como
resultado de la labor, se utilizaran Unicamente para el fin institucional, satisfaciendo a cabalidad el
interés y buen deseo del donante y/o cooperantes, asi como de nuestros clientes. Entendemos y
aceptamos que el ejercicio de la labor esta sujeto al juicio publico en cualquier momento.

2.4, CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Cada generacion es responsable por proteger y asegurar la sostenibilidad de la tierray los recursos
naturales, mientras los disfruta y utiliza para beneficio de la vida de las personas y de las generaciones
por venir. Conviventia aboga por la aplicacion del “principio de mayordomia” o la utilizacion racional
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y responsable de los recursos naturales. Promovera entonces acciones responsables de cuidado vy
mantenimiento de los espacios comunes, manejo adecuado de desechos, higiene y limpieza,
incluyendo elementos como el ornatoy la estética, en sus instalaciones y a través de todas sus formas
de influencia, en la comunidad en general.

3 CAPITULO III.
DE LAS CONDUCTAS RELACIONADAS CON EL BUEN GOBIERNO.

3.1 Directrices de buen gobierno aplicables a los miembros del Consejo Directivo y sus relaciones con
la administracién y érganos de control.

3.1.1. Responsabilidades para el buen gobierno aplicables a los miembros del Consejo Directivo.

Los miembros del Consejo Directivo estdan obligados a desempefiar su cargo con esmero, deben
actuar con la diligencia propia de los administradores solicitos y de las operaciones de alto riesgo que
demandan una atencion especial, el miembro del Consejo puede estar razonablemente seguro de
cumplir esta responsabilidad, si observa los lineamientos que se sugieren a continuacion:

e Conocer la Organizacién: Cada miembro del Consejo Directivo debe tener un conocimiento
practico de los servicios que presta la organizacion, politicas de gestién y los problemas
especificos que la afectan.

e Estudiar todos los dictdmenes que tengan por objeto la organizacidon, tales como informes
presentados relacionados con las inversiones, la cartera, los activos fijos, la situacion laboral, las
expectativas del mercado para servicios, entre otros.

® Mantenerse alerta para identificar, conocer y evaluar todos los informes que se relacionen con
la Organizacion y que provengan de fuentes externas, sin abandonar el didlogo permanente con
los otros miembros del Consejo Directivo y las personas clave dentro del equipo de la
administracion.

e Destinar el tiempo necesario para realizar el trabajo: el pertenecer al Consejo Directivo exige un
compromiso permanente.

e Participar activamente: antes de la votacion cada miembro debe participar activamente en el
analisis de la informacién presentada y debe proponer y obtener respuestas satisfactoriamente
sobre cualquier pregunta que sea de su interés. Al solucionar anticipadamente la mayor cantidad
posible de asuntos, los miembros del Consejo agilizan el flujo de la reunién y permiten que sus
colegas se concentren en los asuntos de mayor importancia. Por otro lado, si los miembros del
Consejo Directivo genuinamente consideran que algo no se ha resuelto a su entera satisfaccion,
no deben dudar en insistir ante sus colegas hasta obtener una respuesta satisfactoria.

® Preservar laintegridad de los procesos del Consejo y defender sus prerrogativas contra potencial
usurpacion o negligencia de la administracion. Por tanto, el Consejo debe insistir en sus derechos
institucionales y exigir informacién completa y oportuna.

e Mantener un adecuado registro sobre las deliberaciones y decisiones del Consejo: incluir el
resumen de sus deliberaciones, y en los anexos de las actas incluir todos los informes,
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memorandos, registros financieros y otros documentos que el Consejo haya considerado. Un
registro completo y detallado es la mejor evidencia de que Consejo actUa con el debido cuidado.

e “Hacer valer los derechos que le han sido reservados”: por razones de eficiencia, el Consejo
Directivo delega parcialmente el derecho a administrar, aunque puede y debe recuperarlo si no
ha sido ejercido a su satisfaccion. En consecuencia, cuando existe evidencia de serias fallas en la
administracion ordinaria, el Consejo Directivo deberda actuar de inmediato y modificar la
composicién del equipo de administracion o temporalmente debe asumir esas responsabilidades
administrativas. lgualmente, el Consejo debe hacer valer sus derechos y asumir el conocimiento
y decisién de las transacciones en que los miembros de la alta direccién posean un interés, que
podria llegar a ser adverso con los intereses de la Organizacion.

e Comprometerse con el desarrollo de la calidad y la mejora continua de la Organizacion.

3.1.2. Responsabilidades del Representante legal para con El Consejo Directivo en cuanto al Buen
Gobierno.

La administracion juega un papel importante para que el Consejo Directivo cumpla a cabalidad su
responsabilidad de “actuar con diligencia”, su papel consiste en reunir informacién y documentos
gue orienten a la misma, en procurar que todos los miembros del Consejo Directivo reciban los
informes preparados por los analistas o asesores de la Organizacion, asi como cualquier otra
informacién relacionada con la Organizacion, sus productos o sus competidores, seglin sea el caso.
El Representante legal debe prepararse adecuadamente para las reuniones de Junta, la cual supone
estudiar los documentos que llegan a su mano; el Representante legal tiene el deber de mantener
informado sobre todos los acontecimientos importantes que ocurran en la Organizacion que sean
competencia del Consejo Directivo y a que tal informacion se le proporcione tan pronto como sea
posible. Serdn muy escasas las ocasiones en que alguna situacion, justifique que se restrinja por algin
tiempo la presentacion ante el Consejo Directivo, de un asunto extremadamente delicado; en tales
casos la administracion debe estar en capacidad de explicar su comportamiento. El Representante
legal, debe lealtad al Consejo Directivo quien confia la representacién de la Organizacién en sus
manos, guardard la confidencialidad de la informacién que se trata con el Consejo Directivo
celosamente.

3.1.3. Relaciones con el Revisor Fiscal.

El Revisor Fiscal constituye la persona delegada por la Asamblea General para que supervise que las
operaciones de la organizacion a nivel comercial se ajustan a las decisiones de la Asamblea General y
el Consejo Directivo. Conviventia cuenta con una Revisoria Fiscal, persona juridica, Narifio y
Asociados, quien ademas de sus obligaciones contractuales y legales en cumplimiento del presente
Cédigo de Etica y Buen Gobierno, debe:

e Dar cuenta por escrito oportunamente, a la Asamblea y al Consejo Directivo con copia al
Presidente de la Organizacion de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la
Organizacion y en el desarrollo de su actividad.

e Colaborar con las entidades de control gubernamental en el ejercicio de la inspeccion y vigilancia
de las operaciones de la Organizaciéon y brindar los informes a los que haya lugar oportunamente.
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® Velar por que la contabilidad de la organizacidn se lleve conforme a la normatividad colombiana
para tal fin.

e Velar por el buen uso de los bienes de la organizacion.

e Convocar a la Asamblea o al Consejo Directivo cuando considere necesario.

e No lanzar juicios de valor sin la debida informacion vy la recoleccién de todas las partes de lo
sucedido.

® Realizar los dictdamenes fiscales de la Organizacion con la debida veracidad y oportunidad.

o Abstenerse de entrar en conflicto de intereses que vicien sus dictdmenes o la informacién que
suministre a la Asamblea y el Consejo Directivo.
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