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1. Control de Cambios

Fecha Version Descripcién del Cambio

03 de junio de 2025 1 Creacién del documento

Introduccién

A continuacion, se presenta el programa de Etica y transparencia empresarial de Conviventia
gue contiene como capitulos principales, el objetivo y alcance de este, asi como las
definiciones relativas al tema; posteriormente, expone el marco normativo nacional e
internacional que traza las directrices sobre la ética, transparencia y cumplimiento;
seguidamente presenta el desarrollo integral del programa para su implementacién, en
donde se establecen aspectos relevantes, como los valores corporativos, la gestion de los
riesgos, los canales de denuncia, la divulgacion y capacitacion del programa. Ademas, los
roles y responsabilidades descritos, la delimitacién de relaciones con proveedores,
cooperantes, donantes, asi mismo los procedimientos definidos dentro del sistema de
gestion de calidad organizacional, respecto a la implementacion del programa, el control de
la documentacion, la vigencia y las revisiones periddicas.

Lo anterior con el fin de asegurar que se articulan todos los asuntos necesarios y se integran
de manera efectiva, para el fomento de una cultura organizacional sélida y confiable, asi
como en el cumplimiento de los requisitos legales y normativos.

Propdsito
El Programa de Transparencia y Etica Empresarial, tiene como propdsito determinar los
lineamientos que rigen operacion de CONVIVENTIA, en adelante “la Organizacion, con el fin
de prevenir las situaciones de riesgo que puedan darse en las operaciones que realiza este,
asi como mitigar los riesgos de corrupcién y soborno transnacional que se puedan llegar a
presentar.

Alcance

Este programa se dirige a los Empleados, Administradores, Accionistas, Contratistas de la
Organizacién y debe aplicarse en todas las operaciones, especialmente en el desarrollo de
transacciones comerciales o contractuales, con el fin de prevenir o evitar que la Organizacion
se encuentre inmerso en actividades de corrupcion y soborno transnacional.

El programa establece los lineamientos generales que se deben adoptar en la organizacién
con el fin de que se identifiquen, evallen, prevengan y mitiguen los riesgos de Corrupcion y
Soborno Transnacional. Para lo anterior, se incorporaran los manuales, procedimientos y/o
instructivos que sean pertinentes y que busquen orientar la actuacion de los Empleados,
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Administradores, Accionistas y Contratistas de la organizacion para el funcionamiento del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial y se establecen consecuencias y sanciones
frente a su inobservancia.

Objetivo del programa de transparencia y ética empresarial

Implementar un marco general contra la corrupcién, dentro de la organizacién, a través de la
aplicacion de principios como la transparencia y eficiencia administrativa, asi como su actuar
fundamentado en la ética y cumplimiento de requisitos normativos y legales, generando un impacto
social positivo interno y externo.

2. Objetivos especificos:

- Establecer una politica y procedimientos internos, que promuevan la transparencia y cero
tolerancia a la corrupcién.

- Identificar y monitorear, oportunamente los riesgos de corrupcién.

- Establecer redes institucionales y canales de denuncia.

- Realizar rendicién de cuentas de manera permanente.

- Garantizar el acceso a la informacion.

-Fortalecer la cultura de legalidad e Integridad en la organizacion y sus entornos.

3. Alcance

Este documento “Programa de Transparencia y Etica Empresarial” aplica para todos los
funcionarios de la organizacién Conviventia, tanto en la sede principal, como en sedes
nacionales e internacionales, en los diferentes procesos definidos para el cumplimiento de
la misién y objetivos de la organizacion.

|II

El programa de Transparencia y ética empresarial (PTEE) establece los lineamientos
generales que debe adoptar la organizacién Conviventia para que esté en condiciones de
identificar, evaluar, prevenir y mitigar el riesgo CIST. A este programa se incorporan
manuales, procedimientos y/o instructivos que orientan la actuacién de los funcionarios,
para el funcionamiento del PTEE y se establecen consecuencias y sanciones frente a su
inobservancia.

4. Definiciones

Activo Total: son todos los activos, corrientes y no corrientes, reconocidos en el estado de
situacién financiera que corresponden a los recursos econdmicos presentes controlados por
la organizacién.
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Auditoria de cumplimiento: proceso de revision periddica sobre los avances en la
implementacion y ejecucion del Programa de Etica y Transparencia Empresarial.

Canal de denuncias: es el sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos de Soborno
Transnacional, dispuesto por la Superintendencia de Sociedades en su pagina web.

Conflicto de interés: se entiende por conflicto de interés cuando:

e Existen intereses contrapuestos entre un colaborador y los intereses de la Compafiia, que
pueden llevar a aquel, a adoptar decisiones 0 a ejecutar actos que van en beneficio propio o
de terceros en detrimento de los intereses de la Compafiia.

e Cuando exista cualquier circunstancia que pueda restarle independencia, equidad vy
objetividad a la actuacién de cualquier trabajo.

Contratista: se refiere, en el contexto de un negocio o transaccién, a cualquier tercero que
preste servicios a una Empresa o que tenga con ésta una relacién juridica contractual de
cualquier naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, 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 Empresa.

CIST: sigla que hace referencia a los riesgos de corrupcién y/o de soborno transnacional.

Cooperantes: son aquellas personas juridicas del ambito internacional, que participan en la
ejecucion de una determinada iniciativa de desarrollo social o asistencia humanitaria, en
cualquiera de sus fases. Entre los Cooperantes, se encuentran aquellos denominados
Cooperantes tradicionales. Estos son aquellos con quienes la organizacion tiene una relacion
de cooperacion mayor a 15 afios, y con quienes usualmente se establecen acuerdos de
cooperacion a largo plazo.

Corrupcion: serdn todas las conductas encaminadas a que una Empresa se beneficie, o
busque un beneficio o interés, o sea usada como medio en la comision de delitos contra la
administracion o el patrimonio publicos o en la comision de conductas de soborno
transnacional.

Debida diligencia: proceso de revision y evaluacién constante que realiza la organizacion de
acuerdo con los riesgos de corrupcién o de soborno transnacional a los cuales estd expuesta.
Dentro de la presente Circular, este concepto no se relaciona con las gestiones de debida
diligencia utilizados en el SARLAFT y otros sistemas de gestion de riesgos, cuya realizacién se
rige por normas diferentes.
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Donacidén: la donacién entre vivos es un acto por el cual una persona natural o juridica
transfiere de forma voluntaria, gratuita e irrevocable, una parte de sus bienes a otra persona
natural o juridica que la acepta. (Definicion tomada del articulo 1443 del Cédigo Civil).

Donante: ss la persona que en forma libre y voluntaria entrega gratuitamente un bien o
articulo sin esperar ninguna retribucién. Segun el articulo 624 del Cdédigo Civil, el donante
debe tener la capacidad de disponer de sus bienes.

Donatario: es la persona o institucion que recibe una donacién; para el caso de CONVIVENTIA
y el presente instructivo, se llamara beneficiario.

Empleado (Funcionario para Conviventia): es el individuo que se obliga a prestar un servicio
personal bajo vinculacion laboral o prestacidon de servicios a una empresa o, a cualquiera de
sus sociedades subordinadas.

Entidad obligada: son todas las entidades sin animo de lucro que estan bajo la inspeccién
vigilancia y control de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Factores de riesgo: son los posibles elementos o causas generadoras del riesgo CIST para
cualquier entidad obligada.

Funcionarios /Colaboradores: son las personas que tienen un contrato laboral con
CONVIVENTIA.

Grupo de Interés / Terceras partes interesadas: todas aquellas personas, naturales o juridicas
gue, por su vinculacién con CONVIVENTIA, tienen interés en él. Dentro de éstos se cuentan
el publico en general, contrapartes, empleados, clientes, usuarios, autoridades econdmicas
y tributarias, y entidades de supervision y control.

Ingresos totales: son todos los ingresos reconocidos en el estado del resultado del periodo,
como principal fuente de informacién sobre el rendimiento financiero de una Empresa para
el periodo sobre el que se informa.

Intolerancia al soborno transnacional: es el lineamiento adoptado por CONVIVENTIA cuya
finalidad es la de rechazar cualquier conducta relacionada con el Soborno Transnacional,
“Tolerancia cero sobornos transnacionales.

Matriz de riesgo: es la herramienta que le permite a la entidad obligada, identificar los riesgos
de corrupcion o de soborno transnacional.
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Negocios o transacciones internacionales: se entiende como negocio o transaccién de
cualquier naturaleza con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o
privado.

Oficial de cumplimiento: es la persona natural que debe cumplir con las funciones y
obligaciones establecidas en el PTEE. El mismo individuo podr3, si asi lo deciden los érganos
competentes de la organizacidn e, asumir funciones en relacién con otros sistemas de
gestion de riesgo, tal como el relacionado con la prevencion del lavado de activos, la
financiacion del terrorismo y la financiacion de la proliferacion de armas de destruccion
masiva.

Persona juridica: es una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligacionesy
en el contexto del presente informe, se refiere a las entidades que deben poner en marcha
un Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

Persona politicamente expuesta o PEP: corresponde a la definicion establecida en el articulo
2.1.4.2.3. del Decreto 1081 de 2015, modificado por el articulo 2° del Decreto 830 del 26 de
julio de 2021.

Politica de cumplimiento: es la politica que adopta la compafiia para prevenir los riesgos
relacionados con el soborno, soborno transnacional, corrupcién, fraude, lavado de activos,
financiacion del terrorismos y financiacion de la proliferacion de armas de destruccion
masiva, entre otros.

Programa de transparencia y ética empresarial integral (PTEE): es el documento que
materializa las determinaciones y lineamientos establecidos en la Politica de Cumplimiento
y establece los procedimientos para su implementacién con el fin de identificar, detectar,
prevenir, gestionar y mitigar los riesgos de corrupcion o los riesgos de soborno transnacional
gue puedan afectar a la entidad obligada.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio.

Riesgos de corrupcién: es la posibilidad de que, por accion u omisién, se desvien los
propositos de la administracion publica o se afecte el patrimonio publico hacia un beneficio
privado.

Riesgos de soborno transnacional o Riesgo ST: es la posibilidad de que una persona juridica,
directa o indirectamente dé, ofrezca o prometa a un servidor publico extranjero 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.

Documento Interno
Copia controlada, prohibida su reproduccion
Sistema de Gestion de Calidad - Conviventia




Cddigo: PG-PG M,-Ol .‘L
PROGRAMA DE ETICA'Y TRANSPARENCIA EMPRESARIAL CONVIVENTIA ' r
Actualizacién: 01

Fecha de emisién: 03-jun-2025
Pagina 8 de 32

convivenfia

Riesgo de cumplimiento: una amenaza existente o emergente relacionada con un
incumplimiento legal o de politica interna, o violacién del cédigo de conducta, que podria
resultar en violaciones civiles o penales, y generar consecuencias financieras negativas,
deterioro de la imagen de la marca o de la reputacién.

Riesgo Legal: es la posibilidad de pérdida en que incurre la organizacién al ser sancionada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones
y obligaciones contractuales. Surge también como consecuencia de fallas en los contratos y
transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios
gue afectan la formalizacion o ejecucion de contratos o transacciones.

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 acontecimientos externos. Esta definicion incluye el riesgo legal vy
reputacional, asociados a tales factores.

Riesgo reputacional: es la posibilidad de pérdida en que incurre la organizacién por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucién y sus
practicas 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 controles.

Riesgo residual o neto: es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

Sistema de gestion de riesgos de soborno transnacional y otras practicas corruptas: es el
sistema orientado a la correcta articulacion de las Politicas de Cumplimiento con el Programa
de Transparencia y Etica Empresarial y su adecuada puesta en marcha en la organizacién.

Soborno trasnacional o ST: es el acto en virtud del cual, empleados, administradores,
asociados o incluso terceros vinculados a una persona juridica, den, ofrezcan o prometan a
un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: 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.

Servidor publico extranjero: toda persona que ejerza una funcién publica para un Estado, sus
subdivisiones politicas o autoridades locales, o en una jurisdiccion extranjera, sea dentro de
un organismo publico, o de una compafiia del Estado o una entidad cuyo poder de decision
se encuentre sometido a la voluntad del Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades
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locales, o de una jurisdiccién extranjera. También se entenderd que ostenta la referida
calidad cualquier funcionario o agente de una organizacion publica internacional.

Socio comercial: son terceros con los que CONVIVENTIA tiene un acuerdo comercial, una
asociacion, alianza, u otra actividad comercial conjunta en la que el Socio Comercial puede
interactuar con Funcionarios de Gobierno en nombre de CONVIVENTIA, ya sea de forma
directa o indirecta. Incluye los TPI (Terceros que interactian en nombre de la organizacién).

Sociedad Subordinada: tiene el alcance previsto en el articulo 260 del Codigo de Comercio.

5. Normatividad

5.1.  Normas y estandares internacionales

A continuacion, se presenta el marco internacional y normativo que sirve como referencia
para el desarrollo de este programa, igualmente traza los lineamientos generales en los que
Colombia ha fundamentado sus requisitos legales en referencia al cumplimiento, la éticay la
transparencia empresarial.

5.1.1. Convencién anticohecho de la organizaciéon para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos (1997)

Este compromiso implica el reconocimiento del soborno a funcionarios publicos extranjeros
como delito segun las leyes locales. Asimismo, exige la identificacion especifica de las
responsabilidades, tanto para personas naturales como juridicas, centrandose en el
individuo que ofrece u otorga una dadiva, conocida como cohecho activo. Colombia se acoge
a esta convencion mediante la ley 1573 del 02 de agosto de 2012.

5.1.2. Pacto Global de las Naciones Unidas (1999)

Una de las primeras iniciativas voluntarias de las empresas en la adopcién de estandares mas
elevados en areas como los derechos humanos, laborales, medioambientales y la lucha
contra la corrupcién. Esto implica el reconocimiento de la responsabilidad que las empresas
tienen hacia la sociedad.

En Colombia, para el afio 2004 se constituye la Red Local del Pacto Global, adquiriendo
personeria juridica en el afio 2009 como Corporacidon Red Local del Pacto Global Colombia.
Su gestién se ha enfocado en dar lineamientos para la inclusion de estrategias corporativas
sostenibles y el fortalecimiento del sector empresarial por medio de plataformas
colaborativas, en temas de construccion de paz, cambio climatico, agua, empoderamiento
de las mujeres, anticorrupcion y lucha contra el trabajo infantil.

5.1.3. Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién (CNUCC 2005)
Esta Convencion establece la obligatoriedad para los paises que la adoptan de incorporar en
sus legislaciones los delitos vinculados a la corrupcion tanto publica como privada. Ademas,
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es vinculante para los Estados signatarios, quienes estan obligados a restituir los bienes
obtenidos mediante actos corruptos al pais del cual fueron sustraidos.

En Colombia se acoge mediante la ley 970 del 13 de julio de 2005, “Por medio de la cual se
aprueba la "Convencion de las Naciones Unidas contra la corrupcion”, adoptada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas, en Nueva York, el 31 de octubre de 2003.

5.1.4. Normas ISO 19600 y 37301

Estandares internacionales para la gestion del cumplimiento por parte la 19600 proporciona
directrices, mas no requisitos para la certificacion; de esta manera, se encamina en el
fortalecimiento de una cultura organizacional ética. Por su parte la 37301 contiene los
requisitos para implementar un sistema de gestion de Compliance.

5.2. Normas nacionales
La formulacién del Programa de Transparencia y Etica empresarial tiene sustento legal

principalmente en la ley 2195 de 2022. La metodologia para la gestién del programa, lo
establece el Decreto 1081 de 2015, contemplada en las guias expedidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

A continuacion, se presentan los requisitos legales nacionales, relacionados con este temay
gue sirven de sustento o de guia para la implementacion del PTEE en Conviventia.

Normativa Requisitos legales

El lavado de activos serd punible aun cuando las actividades de
Ley 599 de 2000) en el art. que provinieron los bienes, o los actos penados en los
323 Cédigo penal, art. 323  apartados anteriores, se hubiesen realizado, total o
parcialmente, en el extranjero.

Dicta normas para la prevencion, deteccion, investigacion y

sancion de la financiacidn del terrorismo.
Ley 1121 de 2006, art. 16

Modifica algunas disposiciones del Estatuto Financiero
Nacional, relacionadas con la obligacion y control a actividades
delictivas, mecanismos de control.

Adoptar medidas para prevenir, detectar y sancionar la

corrupcion. Implementar mecanismos de transparencia vy
Ley 1474 de 2011

_ ., rendicidon de cuentas. Establecer procedimientos de auditoria
(Estatuto Anticorrupcion)

interna y control. Promover la participacion de la sociedad en

la lucha contra la corrupcion.
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Disposiciones generales para la proteccion de datos
Ley 1581 de 2012
personales.
Documento CONPES 167

de 2013 “Estrategia
Nacional de la Politica
Publica Integral
Anticorrupciéon”

Ley de Transparencia 'y
Acceso a la Informacién
Publica, Ley 1712 de 2014.

ley 2195 de 2022

Ley 1778 de 2016

Decreto 1674 de 2016

Presenta a consideracidn, el componente nacional de la Politica
Publica Integral Anticorrupcion (PPIA), cuyo objetivo central es
fortalecer las herramientas y mecanismos para la prevencion,
investigacion y sancion de la corrupcion en Colombia.

Regula el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho v las
excepciones a la publicidad de la informacion.

La Ley Anticorrupcién incentiva a que los empresarios busquen
medidas para prevenir actos de corrupcion para promover asi
una cultura de legalidad e integridad.

Adoptar programas de ética empresarial y transparencia.
Implementar medidas de control y prevencién de actos de
corrupcién transnacional. Establecer un cddigo de conducta y
politicas de cumplimiento. Capacitar a empleados y directivos
en ética y cumplimiento normativo.
del PTEE,
procedimientos y controles. Establecer

Definir la estructura incluyendo politicas,
mecanismos de
supervision y auditoria del programa. Implementar sistemas de

reporte de irregularidades y proteccién para denunciantes.

Politica de Gobierno
Digital, Decreto 1008 de
2018.

Seguridad de la Informacion: Este principio busca crear
condiciones de uso confiable en el entorno digital, mediante un
enfoque basado en la gestion de riesgos, preservando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
de las entidades del Estado, y de los servicios que prestan al
ciudadano.

Guia para la
administracion del riesgo y
el disefio de controles en

marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que
atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
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entidades publicas Versidon = problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
5 2020- Departamento servicio.
Administrativo de la
Funcidn Publica.

Las personas juridicas sujetas a su inspeccién, vigilancia o
Ley 2195 de 2022 art. 9. control adoptaran programas de transparencia y ética
empresarial que incluyan mecanismos y normas internas de
auditoria

Establecer normas de conducta para administradores.
Implementar politicas de buen gobierno corporativo. Realizar
Cédigo de Comercio auditorias internas y externas periddicas. Reportar
publicamente la gestién de la empresa vy las prdcticas de buen

gobierno.

Adoptar principios y recomendaciones para la gestion ética y
transparente. Implementar politicas de gobernanza y control
interno. Fomentar la cultura de la transparencia y rendicién de
cuentas. Reportar el cumplimiento de las practicas de buen
gobierno corporativo.

Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo

La regulacién pertinente al gobierno corporativo se encuentra
dispersa en multiples normas, sin embargo, los aspectos
fundamentales estan contemplados en el derecho societario y
financiero, principalmente en las siguientes disposiciones: (i)
Codigo de Comercio, Libro Segundo, Titulos |y VI; (ii) Ley 222
de 1995, Titulo I; y (iii) Estatuto Organico del Sistema
Financiero, Parte lll, Capitulo VIII.

6. Componentes de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE)

El PTEE busca:

|. POTENCIALIZAR estandares altos de conducta ética, transparente y practicas empresariales
responsables dentro de la organizacion.

[l. Promover la ética y la transparencia en todos los negocios.

[ll. Promover la lucha contra el soborno, el soborno transnacional y la corrupcién como
elementos claves de la sostenibilidad y relaciones de largo plazo.
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IV. Proteger a la organizacién contra cualquier riesgo legal y/o reputacional que pueda
afectarlo.

Lineamientos Generales del PTEE

Vi.

Vii.

viii.

La organizacion tiene un enfoque de cero tolerancias a cualquier forma de Soborno,
Soborno Transnacional, Corrupcién o Pagos Inapropiados.

Ningin empleado de la Compafiia debe solicitar, aceptar o dar regalos, dinero,
objetos de valor o trato preferencial con empresas o personas que tengan o
pretendan realizar cualquier tipo de relacidon contractual o comercial, y los Unicos
regalos permitidos son los establecidos dentro de la politica.

Cuando ocurran interacciones con funcionarios de Gobierno, todos los empleados o
terceros representantes de los intereses de la organizacion, deberdan cumplir con
todas las leyes aplicables, utilizar su buen juicio y sentido comun.

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial estd compuesto por politicas,
codigos, manuales, procedimientos y elementos que le permiten tener un adecuado
conocimiento de los Terceros y de las personas expuestas politicamente que tengan
alguna relacion con la Compafiia. De esta manera, llevar a cabo negocios de manera
ética, transparente y honesta. Asimismo, los funcionarios y miembros de la
comunidad deben basarse en el Manual de Convivencia para realizar sus operaciones
de forma ética.

El Oficial de Cumplimiento realizard evaluacion al Programa de Transparencia y Etica
Empresarial a través de los objetivos definidos anualmente, con el fin de medir la
efectividad y eficiencia del Programa.

La Compafiia evitara tener algun tipo de relacidon con proveedores, clientes,
empleados y socios que estén relacionados con delitos asociados a Corrupcioén,
Soborno y Soborno Transnacional.

Todos los empleados tienen el deber de informar al Oficial de Cumplimiento, a través
de los canales establecidos, sobre cualquier incumplimiento que se presente de
manera real o potencial en los procesos de la Compafiia y que se relacione con los
riesgos C/ST.

La Administracion de la Compafiia debera brindarle un apoyo efectivo y los recursos
humanos, fisicos, financieros y técnicos necesarios para llevar a cabo Ia
implementacién, auditoria y cumplimiento del PTEE.

No establecer ninguna relacién de negocios o de cualquier otro tipo, con personas
naturales o juridicas de las cuales se tengan dudas sobre el origen de sus fondos,
tengan vinculos con organizaciones al margen de la ley, se encuentren en listas
restrictivas por soborno transnacional y corrupcién.
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X. Quienes participan en los procesos de la organizacion deben identificar, evaluar,

controlar y monitorear, cualquier riesgo que se relacione con C/ST (teniendo en
cuenta los factores de riesgos) y reportarlo inmediatamente al Oficial de
Cumplimiento.

Compromiso de la Alta direcciéon
La Alta direccién de Conviventia en el marco del programa de Etica y transparencia se
compromete a:

-Desarrollar todas las actividades propias de su objeto social de manera justa, honesta y
transparente.

- Dar a conocer a sus funcionarios y partes interesadas, el compromiso y los mecanismos
establecidos para prevenir cualquier tipo de conducta o actividad que implique soborno,
corrupcién e incumplimientos a los requisitos de ley.

- Cero tolerancias al soborno.

-Impartir las sanciones correspondientes al personal interno que llegase a incumplir lo
establecido en este programa vy las politicas relacionadas con la ética y la transparencia.
-Abstenerse de realizar todo tipo de relacidn con terceros que involucre soborno, y cualquier
falta al codigo de ética y politica de cumplimiento organizacional.

-Realizar controles internos de manera periddica a fin de prevenir y detectar cualquier tipo
de conducta que conduzca al soborno o la corrupcién.

6.1. Lineamientos de nuestro Programa de Transparencia y Etica Empresarial

El Programa PTEE busca:

-Potenciar altos estandares de conducta ética y transparente al interior de la organizacion.
-Promover el cumplimiento cabal de la misién y objetivos organizacionales en la asignacién
de recursos.

-Proteger a la organizacion contra cualquier riesgo CIST que pueda afectar el patrimonio o la
reputacion de la organizacion.

6.1.1. 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 afirmacion
teoldgica subraya la dignidad innata de cada persona y establece un alto estandar para las
relaciones interpersonalesy 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
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dignidad, integridad y en 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, la excelencia, la honestidad, la innovacion, el trabajo duroy la diligencia.

Nuestra conciencia del llamado a vivir en INTEGRIDAD, implica que buscaremos trabajar en
unidad, con una actitud de servicio, integrando en toda interaccion el respeto y la
amabilidad, y practicando la generosidad.

Como defensores de la LIBERTAD, buscamos trabajar con lealtad, gratitud, responsabilidad,
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.

VALORES CONDUCTAS ESPERADAS

DIGNIDAD Excelencia | Honestidad | Innovacién Trabajo duro
INTEGRIDAD Servicio Generosidad Unidad Respeto

LIBERTAD Lealtad Gratitud Justicia Responsabilidad

6.1.2. Enfoque de transformacion

En Conviventia, entendemos que existen distintos tipos de pobreza y diversas causas pueden
conducir a ella. En ese orden, creemos que la vision cristiana sobre la pobreza va mas alld de
la carencia material, adentrandose en un entendimiento profundo y holistico de lo que
significa el bienestar. Esta perspectiva nos impulsa a observar la relacion entre el individuo y
Dios, entre uno mismo y el préjimo, entre uno mismo vy la creacién. Tal visién nos ofrece una
perspectiva multidimensional y nos lleva a entender que el verdadero bienestar se mide en
la manera en que percibimos y vivimos nuestra vida, siguiendo los principios y el disefio que
Dios ha establecido en su Palabra.

Conviventia define RESTAURACION INTEGRAL como el proceso que busca llevar a individuos
y familias de regreso a un estado de bienestar, enraizado en relaciones correctas con Dios,
consigo mismo, con otros, y con la creacion en su totalidad. Este proceso que se sustenta en
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los principios de amor, identidad, compasién, mayordomia e interdependencia, reconoce
que la justicia abraza una visién positiva para toda la creacién, alineada con la estructura y
propdsito divinos desde el principio de los tiempos. En ese orden, no solo genera beneficios
a nivel personal, sino que contribuye significativamente al fortalecimiento de familias y
comunidades. JesuUs, en su ministerio terrenal, encarnd esta vision de restauracion. El
contrarresto el sufrimiento y la necesidad, proclamando un mensaje de propdsito, esperanza
y jubileo. Este concepto de RESTAURACION INTEGRAL simboliza la renovacién y retorno a un
bienestar holistico en todas las dimensiones del ser. Al igual que un alfarero moldea el barro,
creemos que Dios tiene el poder y el deseo de moldearnos y transformarnos. Creemos
igualmente que cada individuo debe tomar responsabilidad por su propia vida y permitir a
su creador traer restauracién, pues asi, guiados y facultados por el Gran Alfarero, podremos
avanzar en la construccion de vidas plenas, familias que cumplan su funcién socializadora
con efectividad y provean la base para una sociedad de armonia vy justicia.

6.1.3 Gestidn de los Riesgos del Programa de Transparencia y Etica Empresarial

La organizacion ha definido directrices dentro de la informacion documentada que contienen
los elementos necesarios para identificar y evaluar sefiales de alerta que estén relacionados
con los riesgos de CIST. los cuales se encuentran dentro del Sistema de Gestion de Calidad
de Conviventia (SGC) para ello cuenta con:

-Manual para la identificacién, evaluacion y gestion de los riesgos.

-Se cuenta con la Matriz para la Gestidon Integral de Riesgos Organizacionales por Procesos
en donde se incluyen los asociados a la Transparencia y Etica Empresarial, que permite
identificar y establecer controles, asi como planes de tratamiento para mitigar estos riesgos.

6.1.4 Canales éticos
Conviventia dispone de dos medios en donde se pueden radicar denuncias relacionadas con
cualquier conducta que conduzca a soborno, corrupcién y toda clase de falta al cédigo de
ética organizacional.

Correo electrénico corporativo la direccién es transparencia@conviventia.org, este correo
electrénico sera socializado a través de la pagina web de Conviventia www.conviventia.org
y en las carteleras organizacionales de todas sus sedes.

Enlace de acceso a través de la pagina web www.conviventia.org donde podran encontrar
un formulario para radicar las denuncias.
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6.1.4.1 Medidas de proteccion en caso de una denuncia de corrupcion:

a. CONIVENTIA desde su creacion, trabaja intencionalmente en la prevencion de riesgos de
corrupcién, tanto desde el punto de vista preventivo como desde el correctivo,
estableciendo una cultura organizacional basada en principios, valores, actitudes y aptitudes
de nuestros lideres y funcionarios a todos los niveles.

b. Divulgamos a todos y cada uno de los funcionarios el Cédigo de Etica y buen gobierno,
documento que transmite la filosofia, valores y conductas éticas a observar de funcionarios,
contratistas, colaboradores, clientes, proveedores, autoridades y cualquier parte interesada.
Este codigo tiene como beneficio guiar a los funcionarios en la toma de decisiones, promover
ambientes de trabajo adecuados y fomentar la confianza dentro y fuera de la organizacion.

c. Se han establecido canales de Denuncias al cual tienen acceso tanto funcionarios como
Contratistas, clientes y proveedores, para comunicar cualquier tipo de situacion que pueda
considerarse en contra de los valores corporativos de CONVIVENTIA, del Cédigo de Etica o
actividades sospechosas. Las denuncias pueden hacerse de manera andnima, y en todos los
casos se mantiene la confidencialidad del denunciante.

d. Las denuncias que se adelanten a través de los canales implementados de manera
andnima, se cuida en su totalidad que la misma se mantenga de esa manera, limitandose a
las personas que tienen conocimiento de la denuncia y que adelantan la investigacion, a un
ndmero muy reducido y que de manera alguna pueda estar relacionado con los hechos
sujetos de investigacion.

e. En el evento que los hechos sean sujeto de denuncia al que puedan considerarse
presuntamente violatorios de las disposiciones penales y que en la revision del area juridica
de la Organizacidn asi lo establezca, se adelantaran las acciones legales correspondientes,
atendiendo las observaciones de las autoridades. En el evento que habiendo aplicado todas
las medidas preventivas, y se llegase a presentar un caso en el que el denunciante sufra o
esté en riesgo de sufrir algln tipo de perjuicio por su denuncia, se pueden adelantar acciones
gue pueden transitar entre un llamado de atencion, Memorando escrito, traslado de sitio de
trabajo, acuerdos sobre la suspensiéon o continuidad del contrato, todas estas opciones con
la aceptacion y voluntad del denunciante, cuidando el desarrollo laboral y profesional
conforme a las definiciones sobre gestion de talento humano para los funcionarios,
contratistas y demas partes interesadas.
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f.) Es deber y compromiso de todos evitar denunciar infundadamente a una persona
inocente. Igualmente se conserva el principio de que toda persona es inocente hasta que se
demuestre lo contrario de acuerdo con el articulo 29 de la Constitucion politica de Colombia.

6.1.5 Divulgacion y Capacitacion

El programa PTEE vy la Politica de Cumplimiento seran divulgados dentro de la organizacion,
contrapartes y demas partes interesadas de acuerdo con la MC-M-02 matriz de
comunicaciones institucional, en la forma y frecuencia que sea necesario para asegurar su
adecuado cumplimiento, como minimo una (1) vez al afio. Este PTEE no debe ser distribuido
a personas ajenas a Conviventia salvo con la autorizacién escrita del Representante legal y/o
por solicitud de los diferentes drganos de vigilancia y control como la auditoria interna,
auditoria externa y Revisoria fiscal.

Anualmente se elabora un plan de divulgacién por medio de publicaciones en medios
virtuales, el cual contemple los temas a tratar y publico objetivo; reflejando entre otros, de
manera expresa e inequivoca, las obligaciones de los directivos y administradores
relacionadas con la prevencion de la corrupcion, los canales efectivos para recibir reportes
confidenciales sobre actividades de corrupcion y las sanciones de quienes desacaten el PTEE.

La capacitacion del programa PTEE y Politica de Cumplimiento se hara por lo menos:

a.) Enla induccién a la organizacion para los funcionarios en general o personal nuevo.

b.) Para los funcionarios que por su rol estan expuestos al riesgo CIST y deban conocer el
PTEE y Politica de Cumplimiento, con el propdsito de asegurar su adecuada ejecucion.

c.) Todos los funcionarios recibirdn capacitacién en el Programa de Transparencia, Etica vy
Cumplimiento (PTEE) y en la Politica de Cumplimiento, garantizando su correcta
implementacién, al menos una vez al afio.

d.) Actualizar el Plan de capacitacion como el de divulgacién, de tal manera que refleje los
cambios que presente el entorno de la organizacion respecto de los riesgos de CIST.

6.16. Rolesy Responsabilidades

Consejo Directivo o maximo drgano social

Son responsabilidades del Consejo Directivo:

- Definir y expedir la politica de cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial.

- Aprobar el PTEE y sus actualizaciones, presentadas por el Representante Legal y el Oficial
de Cumplimiento.

- Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento de acuerdo con esta politica.

- Designar el Oficial de Cumplimiento.
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- Asumir el compromiso frente a la prevencién de los riesgos de CIST, de forma tal que la
organizacion pueda llevar a cabo los convenios, acuerdos o alianzas de manera ética, honesta
y transparente.

- Ordenar y garantizar los recursos necesarios (humanos, econdmicos, técnicos y logisticos)
para implementar y mantener el PTEE, segln los requerimientos que para tal efecto realice
el Oficial de Cumplimiento.

- Ordenar las acciones pertinentes contra los funcionarios de la organizaciéon (cualquiera sea
su rol) en un momento dado que viole o infrinja el PTEE.

. Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la
divulgaciéon y conocimiento eficaz de las Politicas de Cumplimiento y del PTEE a los
Empleados, Asociados, Contratistas (conforme a los Factores de Riesgo y Matriz de
Riesgo) y demads partes interesadas identificadas.

Representante Legal:

- Presentar junto con el Oficial de Cumplimiento, la propuesta del PTTE al Consejo Directivo

para su aprobacion.

- Velar porque el PTEE se articule con las Politicas adoptadas por el Consejo Directivo.
Ofrecer efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en la

documentacion, implementacion, seguimiento, medicién y control de PTEE.

- Asegurarse que las actividades que resulten planificadas por el desarrollo del PTEE se

encuentren debidamente documentadas, de tal forma que la informacion responda a los

criterios de disponibilidad, integridad, confiabilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y

confidencialidad.

- Asignar de manera eficiente los recursos econdmicos necesarios, determinados por la

Consejo Directivo, necesarios para la implementacién y mantenimiento del PTEE.

- Verificar que el Oficial de cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad para

desarrollar sus funciones.

- Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio,

direccién, supervision y monitoreo del PTEE.

- Analizar los resultados de la evaluacién de los riesgos CIST efectuada por el Oficial de

Cumplimiento y establecer los planes de accién que corresponda.

- Garantizar la implementacién de canales apropiados para permitir que cualquier persona

informe de manera confidencial y segura, acerca de incumplimientos del PTEE o posibles

actos sospechosos relacionados con la corrupcion.

- Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentren

debidamente documentadas, de modo que se permita que la informaciéon responda a

unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad,

eficiencia y confidencialidad. Los soportes documentales deberdn conservarse de

acuerdo con lo previsto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la norma que la

modifique o sustituya.
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- Certificar ante los entes de control que lo requieran, el cumplimiento del PTEE, cuando estas
asi lo requieran.

- Presentar al Consejo Directivo los reportes, solicitudes o situacién de alerta que considere
deben ser tratados por esta instancia y que estén relacionados por el PTEE.

Oficial de Cumplimiento:

Son responsabilidades del Oficial de Cumplimiento

a) Presentar con el Representante Legal, para aprobaciéon del Consejo Directivo la propuesta
de PTEE.

b) Velar porque el PTEE se articule con la Politica de Cumplimiento adoptada por el Consejo
Directivo.

c) Presentar por lo menos una vez al afio, informes que incluyan la evaluacion y analisis
acerca de la efectividad de la Gestion del PTEE al Consejo Directivo.

d) Proponer al Consejo Directivo acciones de mejora sobre la administracion del PTEE.

e) Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades de la
organizacion, de acuerdo con los factores que se identifiquen en materia del riesgo CIST y de
conformidad con la Politica de Cumplimiento.

f) Verificar el cumplimiento de las estrategias para tratamiento de los riesgos de CIST en
correspondencia con la informacién documentada en el SGC.

g) Velar por la adecuada proteccién y mantenimiento de los soportes documentales
relacionados con la gestién y tratamiento de los riesgos PTEE.

h) Dirigir la estrategia pedagdgica y el plan de capacitacion y divulgacion para garantizar una
comprension efectiva de la Politica de Cumplimiento y el PTEE, tanto entre los funcionarios
como entre otras partes interesadas identificadas.

i) Garantizar la implementacién de canales apropiados que permitan que cualquier persona
informe, de manera confidencial y segura acerca de incumplimientos del PTEE y posibles
actividades sospechosas relacionadas con Corrupcion.

j) Verificar la debida proteccion a denunciantes que la organizacion haya establecido en sus
procedimientos internos, asi como la prevencién de acoso laboral cuando el evento se refiera
a empleados.

k)Establecer procedimientos internos de investigacion y de debida diligencia en la
organizacion para detectar incumplimientos del PTEE y actos de Corrupcion.

) Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion relativa
a la gestiéon y prevencion del Riesgo CIST.

Es importante anotar que es responsabilidad de todos los empleados de la organizacion el
cumplimiento estricto del PTEE.
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Inhabilidades e incompatibilidades del Oficial de Cumplimiento.

Las situaciones que se enuncian a continuacién seran consideradas como inhabilidades e
incompatibilidades que impiden al Oficial de Cumplimiento ejercer su labor con plena
independencia. Por lo tanto, no podrd ostentar la calidad de Oficial de Cumplimiento la
persona que:

. Tenga parientes hasta tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil
sobre los cuales se haya conocido algun vinculo con actividades u operaciones relacionadas
con CIST.

. No haya suministrado toda la informacion necesaria, en los estudios de seguridad y debida
diligencia que se practican por parte de la Organizacion al momento de su vinculacién como
trabajador o contratista.

. Haber incurrido alguna vez en delitos asociados a CIST.

Funcionarios o empleados
Es responsabilidad de todos los funcionarios:

- Cumplir con las politicas, manuales e informacién documentadas correspondiente a la
prevencién del riesgo CIST.

- Participar en los procesos de capacitacion y entrenamiento a los que sean convocados.

. Reportar a través de los canales éticos establecidos por la organizacion cualquier
incumplimiento al PTEE.

- Abstenerse de autorizar, motivar, aprobar o participar o tolerar los incumplimientos a este
programa.

Responsabilidad de los funcionarios que estén expuestos al Riesgo CIST:

Deben cumplir con las responsabilidades de todos los funcionarios ademas de los siguientes:
- Deben conocer detalladamente el PTEE.

- Cumplir con las politicas, procedimientos, manuales y demas informacion documentada
(SGCy matriz de riesgos CIST).

- Participar en el proceso de capacitacion y entrenamiento a los que sean convocados.
Participar en la revision y ajuste de la matriz de identificacion y tratamiento del riesgo CIST.
- Diligenciar compromiso de confidencialidad y responsabilidad acerca de la informacién
relativa a las plataformas establecidas por la organizacion.

Revisoria Fiscal

El revisor fiscal, en virtud de su compromiso ético y profesional, ejercerd una vigilancia
meticulosa sobre las sefiales que puedan sugerir la existencia de practicas corruptas o la
posibilidad de Soborno Transnacional. Es su deber identificar y actuar frente a cualquier
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indicio que surja en el ejercicio de sus funciones. Ante la deteccién de tales actos o
conductas, es imperativo que realice las denuncias pertinentes ante las autoridades
competentes, a fin de promover la integridad y la transparencia dentro de la organizacion.

Comité Etico y Gerencial

El comité Etico y Gerencial de Conviventia tiene la responsabilidad de velar por el
cumplimiento de los principios y normas éticas dentro de la organizacién. Su competencia
es monitorear el cumplimiento del cédigo de ética en coherencia con la implementacion del
PTEE, de la misma manera examinar las quejas o denuncias relacionadas con violaciones
éticas, como fraude, soborno, y toma decisiones sobre las acciones correctivas necesarias.
De otra parte, puede asesorar a la Alta direccién como un érgano consultivo, proporcionando
recomendaciones sobre como abordar situaciones éticas complicadas o decisiones que
puedan tener implicaciones importantes.

Se encuentra conformado por:

1. Gerente Administrativa y Financiera — Representante Legal
2. Gerente de Cooperacion y relacionamiento

3. Gerente de Mejora Continua

Se relne mensualmente y revisan los temas relacionados con el programa de
Transparencia y ética empresarial y cada vez que se requiera para analizar las situaciones
reportadas a través de los canales éticos de la organizacion referidos en el titulo 6.1.4 de este
documento.

6.1.7. Relaciones con proveedores, Cooperantes, donantes
En CONVIVENTIA las relaciones con proveedores, cooperantes y donantes se gestionan bajo

estrictos principios de transparencia y ética empresarial. Se realiza seleccién de proveedores
a través de procesos justos y transparentes, asegurando que cumplan con estdndares de
calidad, sostenibilidad y ética. Todos los acuerdos se documentan claramente, incluyendo
clausulas especificas de cumplimiento, para garantizar una rendicion de cuentas efectiva y
evitar conflictos de interés.

Con los cooperantes y donantes, la organizacion estd comprometida a una gestién
transparente de todos los fondos y recursos, asegurando que se utilicen conforme a los fines
acordados. Se formaliza el relacionamiento de cooperacion mediante acuerdos detallados
gue incluyen mecanismos de monitoreo y evaluacién para asegurar el uso adecuado de los
recursos. Se proporcionan canales seguros para reportar cualquier conducta inapropiada, asi
mismo las politicas internas son revisadas periddicamente para reflejar las mejores practicas
y cambios regulatorios. Este enfoque garantiza la integridad y la confianza en todas las
relaciones externas.
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Este programa se aplica a todos los convenios o contratos suscritos por Conviventia, donde
prevalecen los principios de la buena fe y la ética tanto de la organizacién como de sus
contrapartes. En la ejecucion de estos convenios o contratos, se seguiran las normas internas
establecidas en el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como los requisitos legales fijados a
nivel nacional.

6.1.8 Sistema de Gestion de Calidad

Conviventia cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) certificado en norma ISO
9001 desde el afio 2006 y actualmente cuenta con un ciclo de recertificacién vigente hasta
el aflo 2026 en la versidon de la norma 2015, aprobado por la ONAC y UKAS ( United Kingdom
Accreditation Service).

En el marco de este Sistema, la organizacién establece sus procesos y procedimientos bajo
el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) con el fin de optimizar sus actividades y
servicios bajo criterios de calidad y de esta manera responder asertivamente a los
requerimientos de las partes interesadas, asi como el cumplimiento de requisitos aplicables
y de ley.

A continuacién, se precisa sobre aquellos procedimientos que, dentro de su SGC, estan
relacionados directamente y contribuyen con la ética y transparencia organizacional, y de la
misma manera hacen parte de la implementacion de este programa.

6.1.8.1. Procedimiento de Consecucién de recursos
Traza los criterios necesarios para la gestion, adecuada planificacion, formulacién,

promocion y consecucion de recursos de cooperacion, tanto a nivel local como internacional,
indispensables para la implementacion efectiva de los programas y proyectos de Conviventia,
através de una busqueda continua y activa de recursos, mediante la identificacion y contacto
con potenciales donantes, fundaciones, agencias de cooperacién y otros actores relevantes.
Ademas de verificar la fuente de los ingresos, teniendo en cuenta que procedan de
mecanismos que se encuentren dentro del marco legal regulatorio nacional e internacional.

lgualmente realiza una evaluacion periddica de la efectividad de las estrategias de captacion
de recursos, identificando areas de mejora y ajustando las acciones segln sea necesario, asi
como llevando un seguimiento riguroso de los fondos obtenidos y su utilizacién,
garantizando la transparencia y el cumplimiento de los fines misionales y los compromisos
adquiridos con los cooperantes/donantes.
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6.1.8.2. Instructivo de Donaciones

Se establecen los lineamientos para la gestion, recepcién y distribucion de donaciones y
aportes recibidos de personas naturales y/o juridicas a nivel local (Colombia) que son
realizados de manera voluntaria a Conviventia de la siguiente manera:

Recepcion de Donaciones:

- Conviventia recibird donaciones y aportes de personas naturales y juridicas de manera
voluntaria.

- Las donaciones podran consistir en dinero, bienes materiales, servicios u otros recursos
gue puedan beneficiar las actividades y programas de Conviventia.

Gestién de Donaciones:
- Se designa un equipo encargado de gestionar y registrar todas las donaciones recibidas.
- Se establecen procedimientos claros para el registro, clasificacidon y almacenamiento de
las donaciones, garantizando la transparencia y la rendicidn de cuentas.

Distribucién de Donaciones:

- Las donaciones seran distribuidas de manera equitativa y eficiente segun las necesidades
y prioridades de los programas y proyectos de Conviventia.

- Se realizara una evaluacion periddica de las necesidades para asegurar que las donaciones
sean asignadas de manera efectiva y en consonancia con los objetivos de la organizacion.

Reconocimiento a los Donantes:

- Conviventia expresara su gratitud y reconocimiento a los donantes de manera adecuada
y oportuna, mediante cartas de agradecimiento, certificados u otros medios de
reconocimiento publico, siempre respetando la privacidad y los deseos de anonimato de los
donantes cuando asi lo soliciten.

Cumplimiento Legal y Fiscal:
- Se cumpliran todas las leyes y regulaciones locales vigentes relacionadas con la recepcién
y gestion de donaciones, asi como las obligaciones fiscales correspondientes.

Estos lineamientos seran revisados periddicamente para asegurar su efectividad vy
adecuacion a las necesidades cambiantes de Conviventia y su entorno operativo.

6.1.8.3. Instructivo de Compras

Define los criterios para satisfacer las necesidades de materiales, suministros y servicios en
las distintas sedes y proyectos de Conviventia, mediante la seleccion de proveedores
calificados. Esto se basa en la calidad del producto, puntualidad en la entrega, cantidad,
precios, modalidades de entrega y pago, presentacion, garantia y servicio postventa;
implementando técnicas encaminadas y adecuadas que permitan encontrar el proveedor
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idéneo. lIgualmente delimita las conductas inadecuadas y no esperadas para el personal
responsable de ejecutar las compras o quien realiza estas labores dentro de la organizacién,
que puedan atentar contra los principios del PTEE y la reputacién corporativa.

6.1.8.4. Procedimiento de Contratacién

Busca garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en relacién con la contratacion
de personal, en este se incluye la firma del contrato por parte del funcionario, que para los
casos de cargos que tengan bajo su responsabilidad el manejo de recursos de la organizacién,
cuenten con una clausula referente a la responsabilidad en la correcta ejecucién de estosy
bajo los pardmetros establecidos en el programa de ética y transparencia.

6.1.8.5. Manual de gastos de viaje
Establece el procedimiento relacionado con los gastos que los empleados incurren durante

los viajes que deben desarrollar en el cumplimiento de sus funciones, garantizando un
manejo adecuado de los recursos de la organizacidon, en cumplimiento a criterios de ética,
transparencia y requisitos legales.

6.1.8.6 Cddigo de ética y buen gobierno
Documento que establece el compromiso de la organizacién frente a la aplicacion de valores

y principios fundamentales. Estableciendo las pautas y expectativas para el comportamiento
de todos los empleados, directivos, voluntarios y colaboradores de Conviventia,
independientemente de su posicién o jerarquia dentro de la organizacién. Con el objetivo de
crear una cultura organizacional basada en la confianza, el respeto mutuo y la
responsabilidad.

6.1.9. Requerimientos de informacién por parte de autoridades
En CONVIVENTIA se reconoce la importancia de la cooperacién y la rendicién de cuentas con

las autoridades regulatorias y gubernamentales. En coherencia con la ética empresarial y la
integridad responde de manera diligente y precisa a cualquier requerimiento de informacion
por parte de las entidades competentes. A continuacién, se detallan las directrices y
procedimientos que se llevan a cabo para gestionar estos requerimientos:

6.1.9.1. Directrices:
Recepcidn del Requerimiento:

Los requerimientos de informacion del PTEE, recibidos por cualquier empleado deben ser
inmediatamente notificados al Oficial de Cumplimiento.  Se debe registrar la fecha de
recepcion, el remitente, el tipo de informacién solicitada y el plazo para la respuesta.
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Evaluacién del Requerimiento:

El Oficial de Cumplimiento, evaluara la legitimidad y la especificidad del requerimiento,
identificando el marco legal o regulatorio en el que se basa la solicitud y se verificara la
autoridad del solicitante.

Recoleccidon de Informacidn:

Se establecerad un equipo de respuesta compuesto por el Oficial de cumplimientos y otras
areas o procesos participantes. La informacion serd recolectada de manera exhaustiva,
oportuna y precisa, asegurando que los datos sean completos y verificados antes de su
entrega, garantizando la confidencialidad y proteccion de los datos conforme a las leyes
aplicables.

Respuesta al Requerimiento:

La informacion compilada serd revisada y aprobada por el Oficial de Cumplimiento vy
Representante Legal antes de ser enviada a las autoridades, cumpliendo con el formato
requeridoy el plazo especificado. En caso de necesitar una extension de tiempo, se solicitara
formalmente a la autoridad correspondiente con la justificacién adecuada.

Monitoreo y Seguimiento:

Se mantendra comunicacion continua con las autoridades para asegurar que cualquier
aclaracion o informacion adicional requerida se proporcione de manera oportuna. El Oficial
de Cumplimiento supervisara el progreso y mantendra un registro de todas las
comunicaciones y entregas relacionadas con el requerimiento.

Documentacion y Archivo:

Todos los documentos relacionados con el requerimiento, incluyendo correspondencia,
informacion entregada y registros de aprobacion, seran archivados de manera segura y
accesible para futuras auditorias y revisiones internas, asegurando transparencia y rendicion
de cuentas.

Revisidn y Mejora Continua:

Las gestiones de requerimientos de informacion serdn revisadas regularmente para reflejar
cambios en las regulaciones y mejores practicas, evaluando la efectividad del proceso a
través de auditorias internas e implementando mejoras basadas en lecciones aprendidas y
retroalimentacién de las partes interesadas.
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6.1.10 Conservacion de registros y/o evidencias

La organizacion dentro del SGC cuenta con el procedimiento MC-P-05 Control de la
Informacion Documentada y en cada uno de los documentos (Procedimientos, instructivos)
se incluye en su numeral 8, la tabla de control de registros: Su identificacion, ubicacién,
custodia, sistema de proteccion y disposicion final. Igualmente cuenta con el procedimiento
TI-P-02 de Gestidn y proteccion de la informacion en donde se define la metodologia y los
lineamientos para la gestion, proteccidén y recuperacion de la informacion digital de la
organizacion.

6.1.10.1 Archivo y gestiéon documental

CONVIVENTIA define que todos los documentos y soportes originales sobre la ejecucion y el
cumplimiento de este programa, ya sean de caracter interno o reportes externos a
autoridades competentes, asi como el material probatorio recolectado durante las
investigaciones, PTEE de Conviventia, deberdn ser guardados y custodiados en archivos
fisicos o digitales en el archivo de gestion primario por el término de diez (10) afios desde la
fecha del respectivo asunto, de acuerdo con lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Vencido este periodo de tiempo, los documentos y soportes pasan al archivo histérico
de la organizacion.

6.1.11. Incumplimientos del Programa de Etica Empresarial:

Tipos de Incumplimientos:

Los incumplimientos pueden incluir, pero no estan limitados a:

= Fraude, soborno y corrupcion.

= Conflictos de interés no declarados.

= Violacion de la confidencialidad y proteccién de datos.

= Conducta inapropiada o acoso en el lugar de trabajo.

= Falta de cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

6.1.11.1 Acciones Disciplinarias e Incumplimientos del Programa de Etica Empresarial
En CONVIVENTIA, el cumplimiento del Programa de Etica Empresarial es esencial para

asegurar un entorno de trabajo respetuoso y transparente que cualquier infraccion a este
programa sea tomada con la maxima seriedad y se gestionara de manera justa e imparcial.

Identificacion del Incumplimiento:

Se alienta a todos los empleados a reportar cualquier sospecha de incumplimiento del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial a través de los canales de denuncia
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establecidos, garantizando la confidencialidad y proteccién contra represalias. Estas
denuncias seran tratadas por el comité ético de la organizacion.

Investigacion:
Se llevard a cabo una investigacién exhaustiva y objetiva de todos los informes de posibles

incumplimientos. Esto incluye entrevistas con las partes involucradas y revision de la
documentacion pertinente.

Determinacion de Sanciones:

Las sanciones por incumplimiento se determinaran en funcién de la gravedad y naturaleza
de la violacion, asi como del historial del empleado. Las posibles sanciones incluyen, pero no
se limitan a:

-Amonestacion verbal o escrita.

-Suspension temporal, sin goce de sueldo.

-Reasignacién de funciones o cambio de puesto.

-Despido con o sin causa justa.

-Acciones legales si la situacion lo amerita.

Comunicacion de la Decision:

La decisién sobre las acciones disciplinarias se comunicara por escrito al empleado
involucrado, detallando las razones y la base para la accién tomada. Se mantendra un registro
de todas las decisiones disciplinarias para futuras referencias y para asegurar la consistencia
en la aplicaciéon de las politicas.

Derecho a Apelacién:

El empleado tendrd derecho a apelar cualquier accion disciplinaria ante la organizacién vy la
revision de autoridad competente, cuando de ser necesario sea quien evaluara el caso y
tomara una decision final.

6.1.11.2 Revisién y Mejora Continua
- La politica de acciones disciplinarias e incumplimientos sera revisada periddicamente para

asegurar su efectividad y adecuacion a las mejores practicas y cambios en el entorno
regulatorio. Se fomentard la retroalimentacién de los empleados para identificar areas de
mejora y fortalecer el programa de ética empresarial.
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La dedicacion de CONVIVENTIA en un entorno de trabajo ético y legal no solo protege a la
organizacion, sino que también fortalece la reputacién, garantiza el respeto y la confianza de
los clientes, contrapartes y la comunidad en general.

6.1.12

DEBIDA DILIGENCIA

PARTE PROCESO QUE
FACTORES POR ANALIZAR RESPONSABLE
INTERESADA INTERVIENE

Adicional a la Hoja de Vida:

Procedencia de su patrimonio y/o negocios y su
legitimidad, con base a soportes tales como
documentos de registro de la empresa, cuentas anuales
presentadas, numero de registro Unico tributario,
cotizaciones en la bolsa de valores, si cuenta con
implementacién de controles antisoborno que
gestionen el riesgo, detallar el alcance de este.

S . . . e Presidencia Ejecutiva
-Si tiene algun vinculo directo o indirecto con

Consejo , ] o /Oficial de Planificacién
. ) trabajadores, clientes de la organizacién o con persona . ]
Directivo N i _ Cumplimiento Gerencial
politicamente expuesta pertinente que pudieran dar
lugar a soborno.

-Verificar si ha sido investigado por soborno, fraude,
deshonestidad o conducta similar

Compartir y discutir la politica de cumplimiento de
Conviventia con los candidatos en la entrevista vy
formarse una opinion acerca de si parece entender y
aceptar la importancia del cumplimiento.

Autorizacion de tratamiento de datos

Estructura

-Naturaleza

-Complementariedad

-Mecanismos de financiacion y pagos

-Alcance del compromiso de la organizacidon y recursos

disponibles
Contrapartes = -Nivel de control y visibilidad Gerente de Mercadeo
-Terceras partes involucradas Cooperacion y
Reputacidn de todas las partes interesadas participantes relacionamiento/
-Vinculos entre las partes interesadas o personas Oficial de

politicamente expuestas

-Competencias y calificaciones de las partes
involucradas

-Ubicacion de todas las partes interesadas.

-Noticias en el mercado o en la prensa

Cumplimiento
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Compartir y discutir la politica de cumplimiento de
Conviventia con los candidatos en la entrevista y
formarse una opinion acerca de si parece entender y
aceptar la importancia del cumplimiento.

-Tomar medidas razonables para verificar que las
calificaciones de los candidatos sean precisas,

Tomar las medidas razonables para verificar los
beneficiarios finales de las transacciones realizadas.
Autorizacion de Tratamiento de Datos

Tomar medidas para obtener referencias satisfactorias
de los proveedores y clientes anteriores del postulante.
-Tomar medidas razonables para determinar si los
candidatos han participado en soborno u otros delitos
similares.

Compartir y discutir la politica de cumplimiento de
Conviventia con los candidatos en la entrevista vy

Director
Administrativo/Director

Administrativo

Proveedores o . . Contable
formarse una opinién acerca de si parece entender y Contable / Director
aceptar la importancia del cumplimiento. Financiero ) )
o ] ] . o Financiero
-Si tiene algun vinculo directo o indirecto con
trabajadores, clientes de la organizacién o con persona
politicamente expuesta pertinente que pudieran dar
lugar a soborno.
Autorizacion de Tratamiento de datos
Aspirantes en | Adicional a la hoja de vida:
procesos de Se consulta antecedentes ante entidades .
., ) ) ) Director de Talento Talento
selecciony gubernamentales y otras listas de orden internacional
Humano Humano

Recontratacion

previa autorizacion de la persona.

de personal Autorizacion de Tratamiento de datos
Cada afio en Enero se consulta el estado de las personas
Trabajadores | que se encuentran contratadas en la organizacion.

6.1.13 Vigencia

Autorizacion de Tratamiento de datos

La validez del PTEE sera de dos afios, salvo circunstancias excepcionales que motiven a la
organizacion a realizar ajustes. Ademas, se incorporara, como con todos los documentos del
Sistema de Gestién de la Calidad, una tabla de control de cambios.

6.1.14. Revisiones periddicas
El Oficial de Cumplimiento es el responsable de realizar el seguimiento al funcionamiento del
Programa. El resultado de su evaluacion se documentara y se presentara al Presidente
Ejecutivo y al Representante Legal.
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La evaluacion realizada por el Oficial de Cumplimiento tiene como propdsito monitorear los
riesgos, la efectividad del plan de tratamiento de estos, las estrategias y el sistema de
administracion que se establece para controlar la implementacion del Programa. Asi mismo,
busca determinar los cambios en las prioridades de los riesgos, dado que pocos riesgos
permanecen estaticos.

De acuerdo con lo anterior, la organizacion definié los siguientes mecanismos de monitoreo:

- Consulta en listas vinculantes (SAGRILAFT, listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas).

- Especial atencion en caso de relacionamiento con servidores publicos y entidades
estatales.

- Revision e identificacién de alertas.

- ldentificacién y valoracion de riesgo del riego = Riego inherente.

- Identificacion y valoracién del control. Nivel de Calificacion del Control; para obtener el
riesgo residual a gestionar, eliminar o minimizar.

- Analisis e Investigacion de alertas o actividades inusuales o sospechosas.

- Evaluaciones realizadas por el Revisor Fiscal.

- Revisiones periddicas (semestrales) de los riesgos definidos en la matriz, para determinar
si suimpacto y probabilidad siguen siendo los identificados y si existen nuevos riesgos no
incluidos. Con el resultado de esta verificacion se tomaran las medidas correspondientes
para mitigar el riesgo de CIST.

- Auditorias de acuerdo con la normatividad vigente a fin de revisar la adecuada ejecucién
del PTEE.

7. Disefio / Aprobacion - Divulgacidon / Capacitacidon
7.1. Disefio y Aprobacion.

El PTEE se realizd por parte del Representante Legal, en conjunto con el Oficial de
Cumplimiento con fundamento en una evaluacién exhaustiva de los riesgos de Soborno
Transnacional y otras practicas corruptas que se buscan mitigar en la Organizacion.

Por su parte, este PTEE fue aprobado por el Consejo Directivo de la organizacion, tal y como
consta en el Acta de Consejo Directivo Ordinario No. 130 del 24 de julio de 2024
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7.2. Divulgacion.

Su divulgacion se realizara dentro de la organizacion, respecto de sus Contratistas y demas
partes interesadas en la forma y frecuencia necesaria para asegurar su cumplimiento, sin
embargo, esta no podra hacerse con una frecuencia inferior anual.

Siendo esto asi, para su divulgacidn se realizara un plan, que podra constar de publicaciones
a través de medios impresos o virtuales, dejando de forma clara las obligaciones de cada uno
de los actores de la operacidn de la organizacion, asi como las sanciones por incumplimiento
del PTEE.

7.3. Capacitacion.
Se capacitaran a los interesados a cerca del PTEE, y la Politica de Cumplimiento en los
siguientes escenarios:

1. Induccidn corporativa para empleados nuevos.

2. Al inicio de su vigencia a todos los empleados que por su rol estén expuestos al Riesgo
C/ST y en consecuencia deban conocer el PTEE y las Politicas de Cumplimiento con el
propdsito de asegurarlo.

3. Anualmente a todos los empleados con el fin de garantizar el cumplimiento.

8. Anexos

PG-MN-01 manual para el control y la gestion de los riesgos y oportunidades
PG-M-01 Matriz de Riesgos

PG-POL-02 Politica de cumplimiento

PG-COD-01 Cddigo de ética y buen gobierno
AD-P-05 Procedimiento de compras

MD-I-01 Instructivo donaciones

MD-P-01 Procedimiento de consecucién de recursos
TH-P-02 Procedimiento de contratacion

FN-P-02 procedimiento gestion de pagos

FN-MN-03 manual para gastos de viaje
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