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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer el marco general de actuaciéon para asegurar el cumplimiento de las leyes y los
lineamientos corporativos relacionados con los riesgos de corrupcion, soborno, fraude y conflicto de
interés y ética.

2. ALCANCE

La Politica Anticorrupcién, Anti soborno y Antifraude aplica a los miembros de la alta Direccion, a los
Gerentes, coordinadores y demds trabajadores (Permanentes y Temporales) de Finleco BPO. Asi
mismo, esta politica aplica a cualquier persona o entidad Que celebre contratos o actiue en Nombre
de Finleco BPO, denominadas en adelante Terceras partes.

3. GLOSARIO

Los términos relacionados a continuacidn hacen referencia a las definiciones contempladas en esta
Politica y en el Programa Anticorrupcién, Anti.soborno y Antifraude:

Confidencialidad: Conducta que permite dar el uso adecuado a la informacién y evitar cualquier
comportamiento que por accién' u omisiéon conlleve a revelar informacion confidencial o de uso
privilegiado en beneficio propio o'de terceros.

Conflicto de interés: Es toda aquella:situacién en la cual los érganos de direccion, administracion y
control, trabajadores, contratistas, proveedores y demdas personas que realicen cualquier actuacion
en beneficio personal o de un tercero que se encuentre contrapuesto a los intereses de la compaiiia.
En estas ocasiones, quien se.encuentre incurso en un conflicto de interés debe declarar tal situacién
oportunamente en los.canales establecidos para este fin.

Contratista: Se refiere, en el contexto de un negocio o transaccidon nacional o internacional, a
cualquier tercero que preste servicios a una Persona Juridica o que tenga con ésta una relacidn
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 colaboracion o de riesgo compartido con la Persona Juridica.

Contribuciones politicas: Son aportaciones monetarias o no monetarias cuya finalidad es apoyar a
Partidos politicos, funcionarios de partidos politicos, politicos o candidatos a puestos de eleccion
popular. Por ejemplo: recursos, instalaciones u otros activos de Finleco BPO.

Corrupcion: Consiste en el abuso de poder o de posicion para el beneficio propio.

Cosa de valor: Entiende como “cualquier cosa de valor”, ademas de los pagos en efectivo, los viajes y
Reembolso de gastos, becas y patrocinios, articulos promocionales, becas escolares, donaciones o
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Contribuciones, contratos favorables, oportunidades de inversidn, opcién de compra de acciones,
posiciones en alianzas estratégicas y subcontratos, beneficios impositivos, informacién y promesas de
futuro empleo, descuentos, actividades esparcimiento. De acuerdo con esta Ley, no se establecen
montos o cuantias minimas en la definicién de “cosa de valor”.

Dadiva: Accién de dar algo con la intencidn de sobornar o corromper a alguien para el beneficio
propio o de un tercero.

Debida diligencia: Equivale a ejecutar algo con suficiente cuidado. Existen dos interpretaciones sobre
la utilizacién de este concepto en la actividad empresarial. La primera, se concibe como actuar con el
cuidado que sea necesario para evitar la posibilidad de llegar a ser considerado. culpable por
negligencia y de incurrir en las respectivas responsabilidades administrativas, civiles o penales. La
segunda, de contenido econémico y proactiva, se identifica como el conjunto.de procesos necesarios
para poder adoptar decisiones suficientemente informadas.

Denunciante: Cualquier persona que plantea una preocupacion por una presunta conducta irregular
que estad presente al interior de la Corporacidén, una empresa, o cualquier grupo de personas
relacionadas con Finleco BPO.

Denuncias (irregularidades y denuncias que se van a investigar): Es el relato que cualquier persona
realiza para enterar a la compafia de la existencia de.hechos de corrupcién, soborno, fraude y/o
conductas irregulares, con el fin de activar los mecanismos de investigacidn y sancién establecidos.
Donacidn: Acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus
bienes a otra que la acepta, segun el articulo 1443 del Cédigo Civil.

Etica: Estd relacionada con las conductas. esperadas. de todos los miembros de Finleco BPO,
enmarcadas en los valores organizacionales que guian las actuaciones y las decisiones en el dia a dia.
Familiar cercano: Es cualquier persona que sea cdényuge o compaiero(a) permanente o que tenga
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con el trabajador.
Fraude: Consiste en engafiara.otro en forma deliberada con el fin de obtener una ventaja indebida o
ilicita, que genera sobre la victima una pérdida y sobre el autor un beneficio. El fraude puede
contextualizarse, dependiendo de las fuentes que lo originan, como fraude interno, externo o mixto:

Fraude interno:. Realizado por parte de los trabajadores, directivos, administradores o
representantes.

Fraude externo: Realizado por personas externas a Finleco BPO, tales como proveedores
contratistas y/o clientes.

Fraude mixto: Cometido con la participacién de actores internos y externos.

Fraude en Estados Financieros: Es la presentacion o publicacion intencionada de informacion falsa
en cualquier parte de los estados financieros

Funcionario publico: Es toda persona encargada de ejercer las funciones atribuidas al Estado en
virtud de un mandato constitucional y/o legal, del ambito nacional, departamental, municipal, tanto a
nivel centralizado como descentralizado.
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Gobierno Corporativo: Es el conjunto de normas, principios, practicas, politicas y medidas de
direccion, administracién y control mediante las cuales se dirige y controla la gestion de la
organizacion.

Grupos de interés: Son los individuos o grupos de personas sobre los cuales la organizacion tiene
influencia o es influenciada por ellas, tales como los trabajadores y las empresas afiliadas, los usuarios
de los servicios, los trabajadores de Finleco BPO, los proveedores, el gobierno y la sociedad.
Informacion confidencial: Es aquella informacion catalogada exclusivamente para el uso interno de
Finleco BPO, la cual no se debe compartir con terceros por ningun medio, excepto que exista una
autorizacién previa y escrita del Representante Legal de la compafiia.

Intermediario: Es toda persona natural o juridica contratada por Finleco BPO, para.realizar una
transaccion de forma particular o peridédica con el objetivo de realizar negocios en nombre de la
empresa.

Lavado de activos: Delito que comete toda persona que busca dar apariencia de legalidad a bienes o
dinero provenientes de alguna de las actividades descritas.en el articulo 323 del Cédigo Penal
Colombiano: “El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, almacene, conserve,
custodie o administre bienes que tengan su origen mediato o inmediato en actividades de trafico de
migrantes, trata de personas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelién, trafico
de armas, trafico de menores de edad, financiaciéon del terrorismo y administracién de recursos
relacionados con actividades terroristas, trafico. de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias
sicotropicas, delitos contra el sistema financiero, delitos contra la administracién publica,
contrabando, contrabando de hidrocarburos o sus derivados, fraude aduanero o favorecimiento y
facilitacion del contrabando, favorecimiento de contrabando de hidrocarburos o sus derivados, en
cualquiera de sus formas, o vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para
delinquir, o les dé a los bienes provenientes de dicha actividades apariencia de legalidad o los
legalice, oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacion, destino, movimiento o derecho
sobre tales bienes o realice cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen ilicito, incurrira por
esa sola conducta, en prision de diez (10) a treinta (30) afios y multa de mil (1.000) a cincuenta mil
(50.000) salaries-minimos legales mensuales vigentes

Linea Etica: Es un mecanismo de reporte de caracter reservado y anénimo, donde los trabajadores de
la Finleco BPO, los afiliados, los proveedores o cualquier otro grupo de interés, pueden denunciar
acciones o hechos'que afecten o puedan afectar la reputacién, la perdurabilidad y el adecuado clima
ético de la Corporacién. Los canales definidos para este tipo de reportes son el correo electrdnico,
numero telefénico y la pagina web.

Malversacion de activos: Es cualquier acto intencional relacionado con la disposicién ilegal de los
activos fisicos o intangibles de Finleco BPO, su pérdida o robo, asi como pagos fraudulentos en
beneficio propio o de terceros. Comprende el uso o apropiacién de bienes sin autorizacion, efectivo,
titulos valores o similares, realizacion de gastos no autorizados, informacién y en general, toda
apropiacion, desviacion o uso de los bienes de propiedad o bajo responsabilidad de la compaiiia.
Patrocinio: Es una estrategia publicitaria en la que ambas partes involucradas reciben un beneficio,
por lo general se da como un apoyo econémico que se presta a cambio de publicidad.
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Politicas y procedimientos: Son las directrices y lineamientos que la Compaiiia establece para guiar
las decisiones y actuaciones de todos los trabajadores de Finleco BPO.
Proveedor: Es toda persona natural o juridica que provee productos o servicios a la empresa.
Regalo: Es la entrega voluntaria de dinero u objetos sin requerir algo a cambio, en la que el receptor
no adquiere ninguna obligacién con el oferente.
Relacién comercial: Es aquella en donde se lleva a cabo algun tipo de acuerdo comercial entre dos o
mas partes.
Represalia: Venganza o respuesta de castigo para una persona que haya realizado una denuncia o
Presentado una preocupacion frente a un acto de incumplimiento de las politicas de Finleco BPO.
Senales de alerta: Es un hecho, informacion o circunstancia particular, que rodea la realizacién de
una transaccion, actividad, vinculacién, comportamiento de un tercero que puede dar indicios de
fraude o corrupcién y por el cual se requiere un andlisis adicional.
Soborno: Es un delito que consiste en el ofrecimiento, promesa,.entrega, aceptacién o exigencia de
un incentivo para influenciar una decision u obtener una.recompensa impropia o una ventaja
indebida para el beneficio propio, de la Finleco BPO o de un tercero.
Soborno Transnacional: Es el acto el acto en virtud del cual, una persona juridica, por medio de sus
colaboradores, administradores, Asociados, Contratistas o Sociedades Subordinadas, da, ofrece o
promete a un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta:

e Sumas de dinero,

e Objetos de valor pecuniario o

e Cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico realice, omita o retarde

cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacion con un negocio o transaccién
internacional.

Transferencia electronica: Es la manera de trasladar fondos desde una cuenta bancaria a otra, a
través de un servidor autorizado.
Tercero: Persona natural o juridica con la cual Finleco BPO tiene una relacidon comercial. Estos son:
Contratistas, proveedores, clientes, vinculados econémicos, trabajadores.

4. RESPONSABILIDADES

e la Alta Direccion de Finleco BPO es el responsable de la aprobacion de la Politica
Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude y, de las modificaciones posteriores.

e El Comité de Auditoria debe asegurar el cumplimiento y hacer seguimiento al resultado de la
evaluacion de los controles aplicados al Programa Anticorrupcién, Anti soborno y Antifraude.
Asi mismo, debe apoyar al en el proceso de investigacion de denuncias de corrupcién, soborno
y fraude.

e El Comité de Buen Gobierno, Etica y Transparencia Corporativa es el encargado de gestionar
las investigaciones derivadas de los potenciales eventos de corrupcion, soborno o fraude,
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reportados a través de los mecanismos dispuestos para tal fin, garantizando la
confidencialidad y la seguridad de la informacioén.

e Asi mismo, es el responsable de determinar las acciones correctivas, preventivas o
disciplinarias que resulten de los procesos de investigacion.

e La Auditoria Interna es la responsable de evaluar la efectividad y el cumplimiento de la Politica
Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude a través de los mecanismos establecidos para tal
fin.

e Los responsables de las Unidades de Negocio, de las dreas de Apoyo deben participar en el
proceso de identificacién y valoracién de los riesgos de corrupcién, soborno'y fraude, asi como
proponer lineamientos que sirvan para identificar, valorar y mitigar estos riesgos.

e La Gerencia de Gestidn Humana es la responsable de definir un plan de comunicaciones para
dar a conocer la Politica y el Programa Anticorrupcién, Anti soborno, y Antifraude a todos los
trabajadores de la organizacion.

e Todos los trabajadores de Finleco BPO son responsables.de conocery cumplir la Politica y el
Programa Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude, asi como" ejecutar los controles
respectivos a su cargo, reportar los incidentes y‘cooperar con las investigaciones que de alli se
puedan derivar.

5. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacion de la Politica, Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude se hard a partir del
Programa Anticorrupcién, Anti sobornoy Antifraude, el cual forma parte integral de esta politicay
consta de los siguientes elementos:

e Estructura de gobierno.
e Manuales.

e Reglamentos.

e Procedimientos.

e Protocolos.

6. DESARROLLO DE LA POLITICA

7. ASPECTOS GENERALES

Con el fin de asegurar la postura de la organizacion de tener cero tolerancia frente a los actos de
corrupcidn, soborno y fraude, la Compafiia y sus integrantes se comprometen a:
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e Prevenir los dafos a la imagen y la reputacidn a través del cumplimiento de las disposiciones
gue prohiben la realizacidn de acciones constitutivas de corrupcion, soborno y fraude.

e Gestionar los riesgos de corrupcién, soborno y fraude asociados a las actividades que se
desarrollan en funcién del objeto social y al relacionamiento con terceros, incluidos los
trabajadores.

e Contar con controles internos para asegurar que los activos de la compafiia se vigilen y
salvaguarden adecuadamente.

e Promover una cultura ética como elemento indispensable para la prevencion, deteccidn,
investigacion y mitigacion de los riesgos de corrupcién, soborno y fraude.

Con el fin de garantizar una gestién ética y transparente se prohiben las siguientes conductas:

e Corrupcién.

e Prometer, ofrecer o conceder, en forma directa o indirecta, a.un tercero un beneficio indebido
gue redunde en su propio provecho, en el de otra persona o.de la compaiiia.

e Solicitar o aceptar, en forma directa o indirecta; de un tercero un beneficio indebido que
redunde en su propio provecho, en el de otra-persona o de Finleco BPO.

e Pagar un soborno a un tercero (privado o/publico) para obtener una ventaja ilegitima frente a
la competencia.

e Realizar contribuciones, en dinero o en.especie, a. una causa politica con el propésito de
obtener una ventaja comercial 0 personal.

e Obtener algo o influir en una decision a través de la intimidacién, la amenaza o el uso de la
fuerza, donde la lesién potencial o real puede ocurrir a una persona, su reputacién o su
propiedad (extorsidn o coercién).

e Desviar dineros que tengan un objeto social o de patrocinio para el beneficio personal o con el
propdsito de cometer un acto de corrupcién.

e Alterar ilicitamente un procedimiento contractual en un proceso de solicitud publica o privada.

e Realizarracuerdos secretos entre dos o mds partes para defraudar o causar dafio a una
persona o entidad para obtener un fin ilicito.

e Favorecer en el ejercicio de sus funciones los intereses propios o de un tercero por encima de
los intereses.Finleco BPO.

e Entregar cualquier tipo de muestras de los servicios, productos o medicamentos del portafolio
de la Corporacién con el fin de obtener un beneficio indebido.

e Realizar descuentos no autorizados por las Unidades de Servicio y la Compaiiia.

e Lavado de dinero.

e Legitimar ingresos provenientes de acciones ilegales a través de transacciones ficticias.

e Favorecer a un tercero en su intencién de legitimar ingresos provenientes de acciones ilegales.
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Adquirir, aceptar o administrar dentro de la Compafiia bienes o dinero sabiendo, o que por
razén de su cargo esté obligado a saber, que los mismos son producto, proceden o se originan
de la comision de un delito.

Transacciones inusuales de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Administracién del
Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacidn del Terrorismo y la normatividad aplicable al
respecto.

Soborno o Realizar el pago, promesa de pago o autorizacién del pago en efectivo o en especie
a un funcionario publico o privado, nacional o extranjero, y en general, a-cualquier persona,
cuando el propésito del mismo consiste en influenciar de manera corrupta unacto u omisién
para ayudar a Finleco BPO a obtener una ventaja inapropiada.

Fraude Contable.

Alterar o manipular indebidamente las cuentas de ingresos y/o. gastos para reflejar un
desempeno que no corresponda con la realidad.

Realizar registros contables en periodos inapropiados y/o manipular las revelaciones de los
estados financieros de forma fraudulenta con el propdsito de reflejar una situacion financiera
que no corresponda con la realidad.

Valorar inapropiadamente los activos de Finleco BPO para reflejar una situacion financiera que
no corresponda con la realidad.

Realizar u omitir ajustes en los registros contables para el beneficio personal o de terceros.
Ocultar intencionalmente errores.contables:

Malversacion de Activos.

Tomar dinero o activos de/forma‘indebida o sin autorizacion.

Desviar fondos de una cuenta de Finleco BPO para el beneficio personal o de un tercero.
Utilizar inadecuadamente los fondos/de la caja menor.

Obtener un bheneficio, nayuda o contribucion mediante engafio u omitiendo total o
parcialmentela verdad.

Falsificar o alterar alglin tipo de documento o registro, con el fin de obtener un beneficio
personal o paraun tercero.

Sustraer o utilizar abusivamente los activos de Finleco BPO para beneficio personal o de un
tercero como: bienes, equipos, muebles, inventarios, entre otros.

Realizar pagos dobles, no autorizados o incurrir en gastos que no estén soportados con
documentos formales.

Manipulacién indebida de excedentes de tesoreria para el beneficio propio o de un tercero.
Manejo o uso inadecuado de los activos de informacién de Finleco BPO para el beneficio
personal o de un tercero. Se incluyen, pero no se limitan a la existencia de otros, los
siguientes:

v' Activos digitales de informacion: informacién que reside o se transmite mediante
elementos de Tl (Tecnologias de la informacion).
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v" Activos de informacidn en otros medios fisicos y/o electrdnicos: informacién que reside en
otros medios diferentes al digital.

v" Elementos de Tecnologia e informacién: estaciones de trabajo, sistemas operativos,
dispositivos mdviles, impresoras, software, sistemas de informaciéon, medios de
almacenamiento, servidores, redes, correo electrénico, entre otros.

e Uso indebido de la informacion

e Obtener, por el medio que fuere, un secreto comercial sin la autorizacion de Finleco BPO o su
usuario autorizado.

e Vender, ofrecer, divulgar o utilizar inapropiadamente los secretos comerciales 'y de negocio de
Finleco BPO, incluyendo informacion Politica Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude,

e Alterar, borrar o inutilizar programas de computador o software de'propiedad de Finleco BPO.

e Copiar, reproducir o distribuir sin autorizacion programas de computador o software de
propiedad de Finleco BPO.

e Destruir, borrar, inutilizar o utilizar inadecuadamente los registros‘informaticos de Finleco
BPO.

8. LINEAMIENTOS ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

8.1. GESTION DE TERCEROS

Previa celebracidon de un contrato o acuerdo comercial las areas de compras y contratacién
deberan realizar el proceso de debida diligencia de acuerdo con el procedimiento establecido para
este fin. Finleco BPO establecerd cldusulas anticorrupcion, anti soborno y antifraude en los
contratos celebrados 'y entablard conversaciones con los terceros con el fin de realizar
indagaciones comerciales razonables respecto a su reputacién y conducta previa. Los terceros con
guienes se relaciona la Compafiia o quienes actien en nombre de ella no deben pagar, ofrecer,
aceptar-o solicitar sobornos, en razén a que la organizacidon puede ser investigada, procesada y
sancionada por.no impedir estas conductas en sus actuaciones.

8.2. RELACIONES CON EL GOBIERNO

Se prohibe a los trabajadores de Finleco BPO realizar cualquier acto de corrupcién o soborno a los
funcionarios del Gobierno. Esta prohibicién incluye, por ejemplo, dar cualquier cosa de valor a
cambio de la ayuda de un funcionario para obtener una licencia o documento oficial por fuera de
los requisitos establecidos, ganar una licitacién o para llegar a un arreglo en un litigio con cualquier
autoridad. De igual forma, los trabajadores de Finleco BPO tienen estrictamente prohibido
entregar cualquier cosa de valor a alguna figura de autoridad, sabiendo o presumiendo que en
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ultima instancia, serd entregado para beneficio personal de un funcionario del Gobierno o para un
acto ilicito. Por lo anterior, todo presente entregado a un funcionario publico debe cumplir con los
lineamientos de regalos e invitaciones establecidos por la organizacién. La prohibicién mencionada
no incluye los pagos que se hagan directamente a aquellas autoridades gubernamentales en el
curso normal de la operacidn de la Compaiiia, para un fin legitimo y que se encuentren amparados
por un recibo oficial. Por ejemplo, el pago de derechos para una solicitud, permisos, licencias, etc.

8.3. REGALOS E INVITACIONES

Los intereses de Finleco BPO son mejor servidos cuando sus decisiones‘estan basadas en criterios
objetivos y no influidos por factores tales como regalos, donaciones o pagos tendientes a obtener
resultados para los Directivos, trabajadores o para integrantes de sus familias. Como politica
general, no se fomenta la practica de dar o recibir regalos; especialmente.con proveedores y
contratistas. No obstante, a continuacion se establecen lineamientos especificos para gobernar de
manera adecuada aquellas excepciones contempladas por la Compaiiia; que de ninguna manera
permiten dar o recibir regalos en efectivo o su equivalente:

e Son generalmente aceptados los articulos promocionales como regalos dados o recibidos de
personas que tienen una relacién con.Finleco'BPO, siempre y cuando el costo del regalo sea de
menor cuantia y no tengan el propésito de influir en una decision comercial o movimiento interno
de la empresa que afecte o altére su funcionamiento.

e Se permitird realizar o aceptar atenciones sociales normales dentro del giro de los negocios,
siempre que las mismas no.tengan elpropésito de influir en una decision comercial.

e De manera general son aceptados los regalos y atenciones de entretenimiento (por ejemplo,
comidas y entradas para eventos de ocio y culturales) que son dados o recibidos de personas que
tienen una relacion de negocio con la Compaiiia, siempre que estos no sean entregados o
recibidos "para obtener una ventaja conveniente que afecte alguna decision en la relacién
comercial.

e Las invitaciones a seminarios o congresos, visitas, actividades u otros eventos relacionados,
deben ser otorgadas a Finleco BPO como Compaiiia y no se deben dar o recibir sin la autorizacion
previa del Jefe inmediato, quien debe analizar el rechazo o la aceptacidn y la asignacion individual
de ser conveniente.

¢ Los regalos y atenciones de entretenimiento (incluidas comidas), generalmente aceptados, que
son repetitivos sin importar que sean de modesto valor, pueden ser percibidos como un intento
para crear una obligacién con quien los da y por ende no deben ser aceptados.
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e Las promociones o descuentos ofrecidos por los terceros con los que Finleco BPO contrata para
la realizacidn de un servicio, deben ser otorgados a la Compafiia como institucién y no de forma
individual al trabajador y/o intermediarios que actian en nombre de la misma. Politica
Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude.

e Los trabajadores de Finleco BPO no pueden recibir la promocidn u otorgamiento de cualquier
tipo de beneficios, favores, ventajas o dadivas, sean estas en dinero o en especie, por parte de las
Entidades Promotoras de Salud, Instituciones Prestadoras de Salud, empresas farmacéuticas
productoras, distribuidoras, comercializadoras u otros, de medicamentos, insumos, dispositivos y
equipos, conforme a lo dispuesto en los términos del articulo 106 de la Ley 1438 de 2011 o la
norma que lo modifique.

8.4. COMIDAS GASTOS DE VIAJE Y ENTRETENIMIENTO

Los trabajadores de Finleco BPO no podran pagar por gastos de viaje o.dar tarifas de vuelo con
descuentos a funcionarios publicos o de entidades privadas con el propdsito de obtener o retener
negocios o asegurar una ventaja inapropiada..lgualmente, .no podran otorgar descuentos a
funcionarios publicos o de entidades privadas:para sus viajes personales o hacer pagos anticipados
o pagar en efectivo gastos de viaje, con el propdsito de obtener o retener negocios o asegurar una
ventaja inapropiada.

8.5. DONACIONES

La recepcion de donaciones sera aprobada por el Comité de Buen gobierno, la alta direccion.

8.6. PATROCINIOS Y EVENTOS

Finleco BPO.podra otorgar patrocinios y participar en eventos que se encuentren enmarcados
dentro de los objetivos estratégicos de la organizaciéon, de acuerdo con el procedimiento
establecido para este fin'y los siguientes pardmetros:

e Las solicitudes de patrocinio y participacion en eventos, independientemente de su origen deben
constar por escrito, ser suscritas por los representantes autorizados de las entidades solicitantes y
contener una explicacién clara y detallada del propésito, la cuantia, asi como la forma en la que el
mismo sera usado.

¢ En caso de patrocinios o eventos consistentes en asuncién de gastos, la compra de suministros,
equipos, materiales, etc. por cuenta de los solicitantes, Finleco BPO debera propender como
primera medida, por hacer uso de sus propios proveedores y en caso de que ello no fuera posible,
realizar una evaluacidn para asegurar que los proveedores propuestos por la entidad solicitante
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del patrocinio o evento, corresponden a entidades que cumplen los requisitos de la Compaiiia
para ser contratados, tales como, idoneidad, trayectoria, experiencia, entre otros.

e Los pagos de los gastos del patrocinio o evento se deben realizar directamente a los proveedores
seleccionados y de ninguna manera a los patrocinados o sus representantes.

e Todo patrocinio o evento debe ser hecho desinteresadamente y sin esperar un retorno o
beneficio para Finleco BPO, diferente a los propios percibidos de una gestion publicitaria.

e En los patrocinios y eventos se debe precisar los derechos y periodo de uso de imagen,
propiedad industrial, propiedad intelectual y website, cuando a ello hubiere lugar.

e Se debe propender por efectuar la marcacidn de los productos patrocinados con.la imagen de
Finleco BPO, cuando ello resultare posible.

e La contabilizacion de los gastos en patrocinios y eventos debera realizarse de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

e Previa suscripcion del acuerdo de patrocinio o participacidon en un evento, se debera cumplir con
el proceso de debida diligencia establecido por la compaifiia, a los representantes legales de la
entidad que se patrocinara o a los proveedores a quienes'se les efectuarael pago.

8.7. COMUNICACIONES CON FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO

Toda comunicacién con las autoridades y funcionarios del Gobierno se debe realizar a titulo
institucional, de acuerdo con los requerimientos establecidos, en forma ética y transparente,
incluyendo informacidn clara, completa, veraz, oportuna y entendible.

8.8. PARTICIPACION EN GREMIOS

Los trabajadores y/o intermediarios que en nombre de Finleco BPO actlen en gremios o entes
institucionales.en relacion con la legislacidn y las leyes que le apliquen a la Compaiiia, deben tener
en cuenta las siguientes directrices:

e Las posiciones de Finleco BPO en temas de relacionamiento con gremios, deben ser compartidas
con el Gerente Administrativo a través de la Subdireccion o Gerencia a la cual pertenece cada
representante. Quien asista debe contar con la delegacion vigente por parte de la Direccién
Administrativa o los representantes legales suplentes.

¢ En caso de que surja la necesidad de pertenecer a un nuevo gremio o ente institucional, debe ser
autorizado previamente por la Gerencia Administrativa y se debe conservar la mencionada
autorizacién.

e Quien asista como representante de Finleco BPO ante gremios o entes institucionales debe
examinar de manera previa si su participacion puede generar algun posible conflicto de interés y
declararlo en consecuencia con el procedimiento definido en la Compaiiia.
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e Antes de cada reunidn, se debe acordar con la Gerencia respectiva, la posicién de la Politica
Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude, frente a la tematica a discutir, las decisiones y la
posicién a adoptar.

e Los representantes deberan abstenerse de efectuar comentarios que excedan su autoridad y
responsabilidad, que comprometan el buen nombre de Finleco BPO o el de otra entidad o
persona, o que tengan efectos politicos.

e No revelar informacion para lo cual no esté autorizado y en caso de entregar o recibir algln
documento o informacién, dejar registro de ello en el informe de la comisién.

e No aceptar el papel de coordinar, presidir o ser vicepresidente de algun comité sin la
autorizacién del Gerente Administrativo.

e Cuando se requiera realizar una reunidn con representantes de grupos politicos o servidores
publicos por fuera de los gremios o sus comités y se detecte antes o después de la reunién un
riesgo frente a la presente Politica, debe informarse al Gerencia Administrativa.

e Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la participacion en reuniones, quien asista debe
presentar un informe a la Subdireccién o Gerencia respectiva.

8.9. FUSIONES, ALIANZAS, ADQUISICIONES.

Con el propésito de evaluar el riesgo de corrupcion, soborno y fraude, Finleco BPO previa la
realizacién de cualquier adquisicion, fusidon, consorcio, unién temporal debe efectuar el proceso
de debida diligencia para obtener.un analisis de quienes conforman la contraparte y asi establecer
la integridad, la reputacién y la existencia de relaciones con entidades gubernamentales vy
funcionarios publicos.nacionales.y/o extranjeros. Dentro del proceso de debida diligencia se deben
considerar las siguientes actividades:

e Realizar investigaciones de antecedentes de los ejecutivos clave (Gerente, Junta directiva,
Auditor, etc.) en bases de datos publicas u otras fuentes con la debida autorizacién.

e Entrevistar a los ejecutivos clave sobre situaciones y riesgos de corrupcion, soborno y fraude.

e Revisar las politicas de contratacion de personal clave y otros cargos (ejecutivos, comerciales,
gerentes de cuenta, entre otros).

e Revisar la politica anticorrupcién, anti soborno y antifraude, el cumplimiento de la misma y los
riesgos identificados. Asi mismo, una vez se acuerde la negociacion, Finleco BPO debe:
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e Incorporar en un tiempo razonable a la contraparte dentro de los sistemas de control interno de
la Compaiiia

e Capacitar al personal de la contraparte en las disposiciones y politicas contempladas en el Cddigo
de Buen Gobierno, Etica y Transparencia Corporativa.

e Asegurar que la contraparte se acoja a las demas directrices y lineamientos definidos en esta
Politica.

e Cuando sea apropiado, llevar a cabo actividades de monitoreo con el fin de identificar eventos
posteriores o pasivos ocultos relacionados con actividades ilicitas.

9. LINEAMIENTOS ANTIFRAUDE

9.1. CONFLICTO DE INTERES

Se exige a todos los trabajadores de Finleco BPO evitar cualquier conflicto entre sus propios
intereses y los intereses de la empresa en la-conduccidn de sus responsabilidades al tratar con
proveedores, clientes, contratistas o terceras partes. El cumplimiento de los lineamientos
mencionados en el Cédigo de Etica, promueve en todos los colaboradores, sin importar el nivel
jerdrquico dentro de la compaiiia, surcompromiso.de transparencia y exige que eviten siempre
cualquier conducta que pueda perjudicar a Finleco BPO o comprometer su neutralidad en la toma
de decisiones.

9.2. CAUSACION DE TRANSACCIONES CONTABLES

Finleco BPO debe registrar en sus libros contables todas las transacciones derivadas del negocio
de acuerdo.con las Normas Internacionales de Contabilidad que resulten aplicables. Todas las
transacciones contables en las que se incurra con un tercero deben ser registradas en detalle de
tal forma que sean facilmente identificables. Finleco BPO debe contar con las medidas de control
interno respecto al proceso de reporte financiero con el fin de proveer un aseguramiento frente a
la confiabilidad . de la informacidn y la preparacién de estados financieros con fines externos.

Todas las transacciones realizadas por los trabajadores de Finleco BPO, independiente de su
posicion jerarquica deben ser:

e Completas, precisas y detalladas, de forma que el propdsito y valor de la operacidn sean claros.
Por ejemplo, se deben evitar descripciones genéricas y ambiguas tales como: “gastos varios”,

” u

“Otros”, “diversos”, “misceldaneos

” o«

Comisiéon”, entre otros.
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e No se deben llevar cuentas o pagos que estén por fuera de los registros contables de la
Compaiiia.

e Los soportes contables deben cumplir con la normatividad aplicable y otras caracteristicas (en
cuanto a fecha, consecutivo, firmas, sellos, etc.); y estar libres de tachaduras o enmendaduras.
Cualquier inexactitud intencional en las transacciones de la Compaiiia, los registros de las mismas
en los estados financieros y las revelaciones mal intencionadas se encuentran prohibidas.

9.3. MALVERSACION DE ACTIVOS

Finleco BPO debe asegurar el uso apropiado de todos sus activos tangibles e intangibles, de
acuerdo con las funciones y responsabilidades de cada uno de los trabajadores, asi como
propender por la proteccion de los activos contra pérdida; robo, abuso o uso no autorizado. La
directriz de seguridad de la informacidon debe establecer que. la informacién solo puede ser
accedida por los trabajadores, contratistas y vinculados:con Finleco BPO (outsourcing, etc.), que de
acuerdo con sus funciones y responsabilidades tengan una necesidad legitima del negocio. Asi
mismo, la informacion debe estar protegida contra alteraciones no autorizadas, realizadas con o
sin intencién, y debe estar disponible cuando sea requerida en los términos de calidad
establecidos por la Compaiiia. Durante el ciclo de vida.de la informacién, la interaccién con la
misma debe dejar rastro de eventos relevantes como la creacién, modificacion, eliminacién vy
acceso de acuerdo con los niveles.de proteccién definidos por Finleco BPO.

9.4. Gestion del riesgo de corrupcion, soborno y fraude

Finleco BPO cuenta con un proceso para identificar, evaluar, documentar, gestionar y mitigar los
riesgos de corrupcién, soborno y fraude que se realiza de manera periddica, por lo menos una vez
al afo o_en:.caso que la Compafiia se enfrente a cambios sustanciales del entorno o a una
restructuraciéon. En el proceso de evaluacién de riesgos de corrupcién, soborno y fraude se debe
tener en cuenta como minimo:

e Identificar y documentar los riesgos por proceso.

e Definirydocumentar la metodologia de evaluacion.

e Realizar la evaluacidon de todos los riesgos identificados asociados a corrupcion, soborno y
fraude.

e Comunicar a los trabajadores involucrados la matriz de riesgo y su valoracion.

e Velar por el cumplimiento de la identificacidn, evaluacidon, documentacién e implementacidn
de controles por parte de las dreas y trabajadores involucrados para un adecuado manejo de
la gestién de los riesgos de corrupcion, soborno y fraude.



p CODIGO: DE-M-002
>

o‘y MANUAL ANTICORRUPCION VERSION: 001 PAGINA 17 DE 19
Finlecobpogroup

FECHA: 15/07/2019

e El drea de Auditoria Interna debe realizar las pruebas a los riesgos identificados y a los
controles establecidos. Con el fin de administrar los riesgos de corrupcién, soborno y fraude la
organizacion ha definido un esquema de tres lineas de defensa, asi:

v La gestidn realizada por los responsables de las Unidades de Servicio y de Apoyo.
v’ Lagestion realizada por las dreas de Riesgo y Cumplimiento.
v La gestidn realizada por quienes hagan las revisiones independientes a la administracion.

10. PLAN DE COMUNICACION Y CAPACITACION

Finleco BPO contard con un Plan de Comunicacién y Capacitacién.de la Politica y el Programa
Anticorrupcion, Anti soborno y Antifraude, los cuales serdn parte integral de la Estrategia de
Comunicacion y del Modelo de Aprendizaje de la empresa; liderados por la Gerencia de Gestidn
Humana. El Plan de Comunicacién y Capacitacién debe/abordar los lineamientos y mecanismos
definidos en:

e ElCdédigo de Buen gobierno, ética y transparencia corporativa.

e LaPolitica y el Programa anticorrupcion, anti soborno yantifraude.

e Los mecanismos de denuncia y proteccion al .denunciante. La participacion en las
capacitaciones y entrenamientos es obligatoria para todos los trabajadores y terceros que
actian en nombre de la compaiiia.

11. MECANISMOS DE RESPUESTA FRENTE A EVENTOS DE CORRUPCION, SOBORNO Y FRAUDE

Con el fin de tomar las acciones correctivas oportunamente, se ha establecido un mecanismo de
denuncia y protecciéon a denunciantes, para que los trabajadores y los demas grupos de interés
puedan‘reportar los eventos de corrupcién, soborno y fraude sobre los que tengan conocimiento,
ya sean eventos potenciales o materializados por los cuales se puede ver afectada la compafiia o
alguno de sus grupos de interés. Para recibir las denuncias asociadas con eventos de corrupcion,
soborno y fraude los grupos de interés, incluidos los trabajadores, contardn con una Linea Etica,
administrada por un tercero que garantizard la independencia, la reserva y el anonimato si el
denunciante asi lo prefiere. En la Linea ética los grupos de interés, incluidos los trabajadores
podran reportar situaciones asociadas a Corrupcién, Fraudes, Malversacion de activos o robos,
Comportamiento no ético, Lavado de activos, Conflicto de intereses, Uso indebido de Ia
informacién, Acoso y Asuntos relacionados con drogas.
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12. POLITICA ANTIREPRESALIAS Y PRESUNCION DE BUENA FE

Finleco BPO esta comprometida con apoyar una cultura en la que las preocupaciones legales y
éticas puedan plantearse abiertamente y por lo tanto prohibe las represalias contra aquellos
trabajadores que de forma sincera y guiados por la buena fe, planteen sus inquietudes frente a
situaciones asociadas a actos de corrupcidn, soborno y fraude. Finleco BPO garantiza la proteccion
frente a la aplicacion de represalias en contra de un trabajador, directivo o tercero que denuncie
un evento de corrupcién, soborno o fraude, facilite informacién de buena fe sobre una conducta
antiética o coopere con una investigacion debidamente autorizada. De esta forma, cualquier
denuncia recibida sin importar el medio por el cual fue transmitida no acarreara represalias contra

el denunciante.

12.1. Formas de represalias

Las represalias pueden tomar diversas formas y pueden.incluir acciones sutiles, tales como:

e Reduccion, aumento o cambio de responsabilidades u horas de trabajo.

e Maltrato verbal con intencién de avergonzar o humillara un trabajador.

e Amenazas o maltrato fisico.

e Negacidon de ascensos o aumento de sueldo sin causa justificada. Cualquier represalia
comprobada se tratard como un asunto:grave y serd sancionada con acciones disciplinarias
gue pueden incluir el despido por causa justificada.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO

cODIGO MOTIVO DEL CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO N

FINAL
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En el manual ver.001 se mantiene justificacién de la
DE-M-001 exclusién numeral 7.5.5 la cual se concluye que Presentar nueva versién del manual 002
dicha exclusion no es apropiada ya que se controla | quitando la exclusiéon

en el proceso de Gestion Documental
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