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1. INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE) de VIASERVIN LTDA constituye el instrumento técnico que sistematiza los
lineamientos, protocolos y acciones operativas para la gestion de riesgos de
corrupcion, soborno y fraude (CO/SO/F), conforme a lo establecido en la Circular
Externa vigente de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Para la aplicacion del presente manual, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

Corrupcién privada: El que directamente o por interpuesta persona, prometa
ofrezca o conceda a directivos, administradores, empleados o0 asesores de una
sociedad, asociacion o fundacion una dadiva o cualquier beneficio no justiciado que
le favorezca a el o un tercero.

Fraude: Acto ilegal caracterizado por ser un engafo, ocultacion o violacion de
confianza, que no requiere la aplicacion de amenaza, violencia o de fuerza fisica,
perpetrado por individuos y/u organizaciones internos o ajenos a la entidad, con el
fin de apropiarse de dinero, bienes o servicios.

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida
de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa
o indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable,
como incentivo 0 recompensa para que una persona actue o deje de actuar en
relacién con el desempefio de las obligaciones de esa persona.

Este manual traduce las politicas éticas de la compafia en procedimientos
verificables, aplicables y trazables, que permiten garantizar el cumplimiento
normativo, fortalecer la cultura de integridad y prevenir conductas que puedan
afectar la transparencia institucional.

Su contenido incluye la descripcion ordenada de los procesos, responsables,
formatos, controles, canales de reporte, mecanismos de seguimiento y medidas
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correctivas, articulando el PTEE con el Cédigo de Etica, el Manual SARLAFT 2.0, el
sistema de gestion documental y los protocolos aplicables dentro de la compaiiia.

Este manual es de obligatorio cumplimiento para todos los colaboradores,
directivos, socios, contratistas y terceros vinculados a VIASERVIN LTDA, y sera
actualizado peridodicamente para incorporar mejoras, cambios normativos vy
hallazgos derivados de auditorias internas o externas.

1.1. Objetivo General.

Fortalecer la cultura de integridad y prevenir, detectar y mitigar los riesgos de
corrupcion, soborno y fraude (CO/SO/F) en VIASERVIN LTDA mediante politicas,
procedimientos, controles y mecanismos de reporte que garanticen transparencia,
trazabilidad y cumplimiento normativo.

1.2. Objetivos Especificos.

¢ |dentificar, evaluar y clasificar los riesgos CO/SO/F en todos los procesos
criticos de la compaiia.

e Implementar controles preventivos, detectivos y correctivos proporcionales
al nivel de riesgo.

e Mantener actualizada la matriz de riesgos y los perfiles residuales.

e Asegurar el cumplimiento de la Circular Externa vigente de la
Supervigilancia.

e Integrar el PTEE con SARLAFT 2.0, el Cédigo de Etica y el sistema de

gestion documental.

Garantizar la trazabilidad documental de todas las actuaciones del PTEE.

Promover comportamientos éticos mediante capacitacion continua.

Fortalecer los canales de denuncia internos y externos.

Prevenir conflictos de interés y asegurar su adecuada gestion.

Realizar auditorias internas del PTEE al menos una vez al afo.

Monitorear la eficacia de los controles y actualizar los procedimientos

cuando sea necesario.

e Garantizar la deteccion oportuna de sefiales de alerta y operaciones
inusuales.
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2. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES.

La implementacién efectiva del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE) en VIASERVIN LTDA requiere una estructura organizacional clara,
funcional y comprometida, en la que cada actor institucional asuma
responsabilidades especificas en el disefio, ejecucion, seguimiento y mejora
continua del programa.

Esta estructura se fundamenta en el principio de corresponsabilidad ética, donde el
maximo organo social, la alta direccidn, los mandos medios, los colaboradores y los
terceros vinculados participan activamente en la consolidacion de una cultura de
integridad, prevencion de riesgos y cumplimiento normativo.

2.1. OBLIGACIONES DEL MAXIMO ORGANO SOCIAL O JUNTA DIRECTIVA: El
maximo organo social de VIASERVIN LTDA tiene la responsabilidad de definir,
aprobar y supervisar las politicas, lineamientos y procedimientos del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), garantizando su implementacion

efectiva y su articulacién con el Cédigo de Etica y Buen Gobierno y el Manual
SARLAFT 2.0.

Esta funcion implica un compromiso activo con la prevencion, deteccion y mitigacion
de riesgos de corrupcion, soborno y fraude (CO/SO/F), asi como con la promocién
de una cultura organizacional basada en la integridad, la legalidad y la
responsabilidad social.
Funciones especificas:
a. Aprobar y actualizar las Politicas del PTEE:

e Validar la estructura, alcance y contenido de las politicas éticas.

e Revisar y actualizar periodicamente las politicas conforme a cambios

normativos, riesgos emergentes o hallazgos de auditoria.

b. Aprobar el Cédigo de Etica y Buen Gobierno:

e Garantizar que el Codigo refleje los valores institucionales, las conductas
esperadas y los mecanismos de reporte.
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e Asegurar su divulgacién y aplicacion en todos los niveles de la organizacion.
c. Aprobar el Manual de Procedimientos del PTEE:

e Validar los protocolos operativos, responsables, formatos y controles
definidos para la gestién ética.

e Supervisar su implementacion y eficacia mediante indicadores y reportes
periédicos.

d. Designar y certificar al Oficial de Cumplimiento y su suplente:

e Verificar que ambos cumplan con los requisitos exigidos por la normativa
vigente.
e Remitir a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la designacion:
o Certificacion de cumplimiento de requisitos.
o Hoja de vida del titular y suplente.
o Copia del acta de designacion.
e En caso de falta permanente o absoluta del titular, garantizar la designacion
de un nuevo Oficial de Cumplimiento en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles, e informar por escrito a la Superintendencia.

e. Supervisar la ejecucion del PTEE:

¢ Analizar los informes del Oficial de Cumplimiento.
e Aprobar medidas correctivas, sanciones o ajustes estructurales.
e Evaluar la eficacia del programa mediante auditorias internas o externas.

2.2. OBLIGACIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO: Con el fin de garantizar
la implementacion, administracion y seguimiento efectivo del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), VIASERVIN LTDA designara un Oficial
de Cumplimiento y su suplente, quienes deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y asumir las
siguientes funciones:

e Velar por el cumplimiento del PTEE bajo los principios de eficiencia, eficacia
y efectividad, velando por su funcionamiento 6ptimo en todos los niveles de
la organizacion.
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e Realizar la evaluacion de riesgos de corrupcion, soborno y fraude (CO/SO/F)
a los que esta expuesta la empresa, incorporando dichos riesgos en la matriz
del PTEE y proponiendo medidas de tratamiento.

e Presentar informes semestrales al maximo 6rgano social sobre la eficiencia
y efectividad del PTEE, incluyendo hallazgos, recomendaciones y propuestas
de mejora.

e Presentar informes semestrales a la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, conforme a lo establecido en la Circular Externa vigente,
con trazabilidad documental y soporte técnico.

e Disefary actualizar el PTEE conforme a las directrices normativas, cambios
en el contexto operativo y hallazgos derivados de auditorias o evaluaciones
internas.

e Garantizar la realizacién de auditorias internas sobre el funcionamiento del
PTEE, al menos una vez al ano, y presentar el informe correspondiente al
maximo organo social para la toma de decisiones correctivas.

e Proponer actualizaciones al PTEE por cambios normativos, estructurales o
de riesgo, y como minimo cada dos (2) afios, presentando las justificaciones
técnicas y éticas ante la Junta de Socios.

e Ejecutar programas internos de capacitacion para fortalecer la cultura
anticorrupcion, antisoborno y antifraude, dirigidos a todos los colaboradores,
contratistas y terceros vinculados.

e Evaluar los informes de auditoria interna o de quien ejerza funciones
equivalentes, verificando la pertinencia de los hallazgos y proponiendo
medidas correctivas.

e Informar a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada cualquier
componente exigido por la Circular Externa, incluyendo designaciones,
cambios, hallazgos criticos o incumplimientos relevantes.

2.3. OBLIGACIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL: El Representante Legal de
VIASERVIN LTDA desempefa un rol estratégico en la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE). Su responsabilidad abarca la articulacién entre el maximo érgano social, el
Oficial de Cumplimiento y las areas operativas, garantizando que el programa
funcione con integridad y eficacia.

Las siguientes obligaciones son de cumplimiento obligatorio y estan alineadas con
la Circular Externa vigente de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada:
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a) Presentar junto con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién del maximo

b)

c)

f)

organo social, la propuesta del PTEE y sus actualizaciones, asi como su

respectivo manual de procedimientos.

Estudiar los resultados de la evaluacion del riesgo CO/SO/F efectuado por el

Oficial de Cumplimiento y establecer los planes de accidn que correspondan.

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

diseno, direccion, supervision y monitoreo del PTEE El apoyo debera

traducirse en:

e Participacion en el seguimiento del cumplimiento de los procedimientos
por parte del personal.

e Facilitacion de recursos, informacion y decisiones estratégicas.

¢ Respaldo institucional ante auditorias internas o externas.

e Acompafiamiento en la gestion de reportes y actualizaciones.

Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados

por el maximo organo social, necesarios para implementar el PTEE El

Representante Legal debera:

e Garantizar la disponibilidad de personal capacitado.

e Autorizar el uso de herramientas tecnoldgicas, sistemas de archivo y
trazabilidad.

e Coordinar con Talento Humano la asignacion de roles vy
responsabilidades.

e Supervisar el uso adecuado de los recursos asignados.

Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se

encuentren debidamente documentadas, de modo que la informacion

responda a criterios de integridad, confiabilidad y disponibilidad.

Certificar ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada el

cumplimiento de lo previsto en la presente Circular Externa, cuando esta lo

exija.

2.4. FUNCIONES DE LA REVISORIA FISCAL: Cuando VIASERVIN LTDA cuente
con revisoria fiscal, este 6rgano de control tendra funciones especificas orientadas
a garantizar el cumplimiento normativo, la transparencia financiera y la eficacia del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE). Su rol se fundamenta en
lo dispuesto por el Articulo 207 del Cédigo de Comercio, que establece, entre otras,
la obligacion de colaborar con las entidades gubernamentales que ejercen
inspeccion y vigilancia, y de rendir los informes que le sean solicitados.

Funciones especificas de la Revisoria Fiscal en el marco del PTEE:
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1. Supervision del cumplimiento normativo: Verificar que el PTEE se

B W

implemente conforme a la Circular Externa vigente de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada. Validar que los procedimientos éticos,
financieros y administrativos estén alineados con la legislacion aplicable.
Colaboracion con entidades de inspeccion vy vigilancia: Atender
requerimientos de la Superintendencia, la UIAF, la DIAN, la Contraloria o
cualquier autoridad competente.

Remitir informes técnicos, financieros o éticos cuando sean solicitados.
Presentacion de informe anual al maximo 6rgano social y al Oficial de
Cumplimiento: Identificar inconsistencias, falencias o desviaciones en los
controles establecidos. Proponer recomendaciones correctivas o
preventivas. Presentar el informe ante la Junta de Socios y el Oficial de
Cumplimiento, dejando constancia documental.

Evaluacion de controles internos: Revisar la eficacia de los controles
financieros, contractuales y operativos asociados al PTEE. Verificar la
trazabilidad de los registros contables relacionados con donaciones, gastos
eticos, aportes politicos y contratacion. Validar la conservacion documental
conforme al articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Apoyo en auditorias internas y externas: Participar como érgano técnico en
auditorias del PTEE. Emitir conceptos sobre la razonabilidad de los
hallazgos. Coordinar con el Oficial de Cumplimiento la implementacién de
medidas correctivas.

2.5. FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA: La auditoria interna constituye
una practica empresarial recomendada para fortalecer la transparencia, la mejora
continua y el cumplimiento normativo dentro de VIASERVIN LTDA.

La auditoria interna tiene como propdésito revisar la implementacion, funcionamiento
y cumplimiento del PTEE; Identificar debilidades, omisiones o desviaciones en los
controles éticos, operativos y documentales; proponer medidas correctivas,
preventivas o de mejora y servir de insumo técnico para el Oficial de Cumplimiento,
el Representante Legal y el maximo érgano social.

Inclusién en el plan anual: Se recomienda incluir la auditoria interna del PTEE dentro
del plan anual de auditoria de la compafia, con periodicidad minima de una vez al

afo, y

adicionalmente cuando:

Se presenten cambios normativos relevantes.
Se detecten senales de alerta o incidentes éticos.
Se realicen actualizaciones estructurales al PTEE.
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e Lo solicite el Oficial de Cumplimiento o el maximo 6rgano social.

Alcance de la auditoria: La auditoria interna debera revisar la aplicacion de
politicas del PTEE, el cumplimiento de procedimientos operativos, la trazabilidad
documental, la eficacia de los controles frente a riesgos de corrupcion, soborno y
fraude (CO/SO/F) y la articulacién del PTEE con el SARLAFT 2.0, el Cédigo de Etica
y el sistema de gestion documental.

Comunicacion de resultados: Los resultados de la auditoria interna deberan ser
comunicados formalmente a el Representante Legal, para la toma de decisiones
administrativas. A el Oficial de Cumplimiento, para la implementacién de medidas
correctivas. A el Maximo Organo Social para evaluacion estratégica y aprobacion
de ajustes.

3. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL.

3.1. IDENTIFICACION, EVALUACION Y GESTION DE RIESGOS CO/SO/F:
VIASERVIN LTDA adopta una metodologia integral para identificar, evaluar,
controlar y monitorear los riesgos de Corrupcion, Soborno y Fraude (CO/SO/F),
conforme a la Politica de Gestién del Riesgo, la Circular Externa vigente y la Norma
Técnica Colombiana ISO 31000:2018. Este enfoque permite anticipar amenazas
éticas, operativas, reputacionales y legales, y establecer medidas proporcionales,
trazables y eficaces para su tratamiento.

I) IDENTIFICACION DEL RIESGO: Anlisis de contexto: Antes de identificar riesgos
especificos, se realiza un analisis estructurado del entorno:

A) Contexto interno:

e Estructura organizacional

e Procesos criticos (contratacidon, donaciones, aportes politicos, recepcion de
regalos).

e Cultura ética y nivel de madurez del cumplimiento.

¢ Recursos disponibles y antecedentes de incidentes.

B) Contexto externo (PESTEL):
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e Politico: cambios regulatorios, relaciones con entes publicos.
e Econdmico: presion financiera, competencia desleal.
e Social: reputacion, confianza comunitaria.
e Tecnoldgico: vulnerabilidades digitales, trazabilidad documental.
e Ambiental: riesgos asociados a sostenibilidad.
[ ]

Legal: nuevas normas, vigilancia estricta del ente de control, jurisprudencia.

2. Clasificacion de factores de riesgo CO/SO/F de conformidad con la actividad
econdmica y su materialidad: Se tiene en cuenta la naturaleza de la actividad
econodmica dentro del sector de vigilancia y seguridad privada, asi como el nivel de
materialidad asociado a cada proceso. Esta clasificacion permite priorizar los
riesgos mas criticos y orientar los recursos hacia los puntos de mayor exposicion.

i). Criterios de clasificacion:

a. Actividad econémica del sector. Se consideran los procesos propios del sector
de vigilancia, tales como:

Contratacién publica y privada.

Prestacion del servicio de vigilancia fisica y electronica.

Manejo de informacion sensible de clientes.

Relacion con autoridades publicas y entes de control.

Vinculacion y administracion de personal operativo.

Adquisicion de equipos, tecnologia, uniformes y elementos de seguridad.
Subcontratacion de proveedores criticos.

b. Materialidad del riesgo. La materialidad se evalua considerando:

Impacto potencial

Riesgos: legal, reputacional, financiero y operativo.

Probabilidad de ocurrencia: frecuencia historica, vulnerabilidad del proceso.
Exposicion: numero de actores involucrados, monto econdémico, sensibilidad
del proceso.

e Consecuencias regulatorias: sanciones, suspension de licencias,
investigaciones.

ii). Clasificacion de factores de riesgo aplicada a VIASERVIN LTDA
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A. Contratacién publica y privada:
e Materialidad: Alta
e Factores de riesgo: colusion, manipulacion de pliegos, soborno, precios
artificialmente bajos, falsificacion documental.
e Justificacion: interaccién con entidades publicas y privadas que maneja
procesos altamente regulados.

B. Gestion documental y certificaciones:
e Materialidad: Media
e Factores de riesgo: alteracion de hojas de vida, certificaciones falsas,
manipulacion de soportes, archivos incompletos.
e Justificacion: la documentacién es base para realizar la debida diligencia,
auditorias y supervision.

C. Vinculacién y administracién de personal operativo
e Materialidad: Media
e Factores de riesgo: omisidn de informacion relevante, suplantacién de
identidad, pagos irregulares, manipulacién de novedades.
e Justificacion: alto volumen de personal y riesgo operativo.

D. Relacién con proveedores y contratistas:
e Materialidad: Media Alta
e Factores de riesgo: proveedores sin trazabilidad, conflictos de interés,
sobreprecios, regalos indebidos.
e Justificacion: compras sensibles (material bélico, tecnologia de vigilancia o
monitoreo, uniformes).

E. Donaciones, patrocinios y aportes:
e Materialidad: Media — Alta
e Factores de riesgo: donaciones sin justificacion, aportes politicos
encubiertos, beneficiarios sin debida diligencia.
e Justificacion: alta sensibilidad ética y reputacional.

F. Relacion con autoridades publicas:

Materialidad: Alta
Factores de riesgo: sobornos, favores indebidos, influencias politicas.
Justificacién: interaccién frecuente con entes de control y riesgo penal.
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Esta clasificacion permite priorizar los riesgos criticos, definir controles
proporcionales, asignar recursos de debida diligencia segun materialidad, alimentar
la matriz de riesgos del PTEE y establecer alertas tempranas y monitoreo
diferenciado.

iii). Metodologia de identificacion del riesgo especifico: VIASERVIN LTDA
adopta un enfoque mixto que combina técnicas cualitativas y cuantitativas para
identificar el riesgo especifico CO/SO/F. Las metodologias que podran ser aplicadas
acorde al riesgo identificado, la necesidad precisa y el nivel de profundidad
requerido son:

a. Descomposicion del proceso (mapeando procesos sensibles): Cada proceso
clasificado como de alto o medio riesgo se descompone en sus actividades
minimas:

Entradas

Actores involucrados
Decisiones criticas
Documentos generados
Controles existentes
Puntos vulnerables

b. Identificacion de escenarios de riesgo: Para cada factor de riesgo se construyen
escenarios posibles:

¢, Como podria ocurrir el riesgo?
¢ Qué actor podria ejecutarlo?
¢ Qué motivacion tendria?

¢, Qué oportunidad existe?

¢ Qué controles fallarian?

c. Analisis de sefiales de alerta. S establecen senales de alerta especificas para
cada riesgo o proceso:

e Pagos inusuales o sin justificacion.
e Proveedores recién creados o sin trazabilidad.
e Documentos con inconsistencias.
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e Regalos no reportados.
e Cambios abruptos en decisiones administrativas.
¢ Intermediarios sin rol claro.

d. Validacién cruzada documental y operativa. Para cada riesgo se revisan:

Contratos

Actas

Certificaciones

Registros de visitas
Informes de supervision
Comunicaciones internas

e. Entrevistas y encuestas dirigidas que se aplican a:

Personal operativo
Supervisores
Administrativos
Proveedores
Areas criticas

o Estas entrevistas permiten detectar riesgos que no aparecen en documentos,
como:

= Presiones indebidas
» Conflictos de interés
» Practicas informales
» Riesgos socio culturales

iv). Condiciones de tiempo, modo y lugar, asi como la relevancia y la prioridad
con que se deben ejecutar las medidas de Debida Diligencia: Una vez
VIASERVIN LTDA ha identificado, individualizado y clasificado los Factores de
Riesgo CO/SO/F, es necesario definir como, cuando y donde deben aplicarse las
medidas de Debida Diligencia, garantizando que estas sean proporcionales al nivel
de exposicién y materialidad del riesgo. Este paso asegura que la organizacion
aplique controles adecuados, oportunos y trazables.
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A) Condiciones de Tiempo. La Debida Diligencia debe ejecutarse en momentos
especificos del ciclo operativo, segun el nivel de riesgo:

Antes del vinculo o transaccion:

Vinculacion de proveedores, contratistas, socios o clientes.
Contratacion de personal operativo y administrativo.
Aprobacién de donaciones, patrocinios o contribuciones.
Inicio de negociaciones con entidades publicas o privadas.

Durante la ejecucion del vinculo:

e Supervisidon de contratos.
e Monitoreo de pagos y desembolsos.
e Seguimiento a entregables y cumplimiento contractual.

Después de la finalizacion del vinculo:

e Evaluacion de desempefio.
e Revision de trazabilidad documental.
e Cierre de procesos y archivo definitivo.

B). Condiciones de Modo: La Debida Diligencia debe realizarse siguiendo
procedimientos estandarizados que aseguren uniformidad y trazabilidad:

a. Uso de formatos oficiales.

b. Validaciones obligatorias.

Consulta en listas restrictivas y vinculantes.

Verificacion de informacion financiera y juridica.

Confirmacion de identidad y antecedentes.

Revisién de documentos soporte (contratos, certificaciones, RUT, etc.).

c. Registro y archivo.

C) Condiciones de Lugar: La Debida Diligencia se ejecuta en las areas
responsables segun el tipo de riesgo.
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D). Relevancia y Prioridad de la Debida Diligencia. La prioridad se determina
segun el nivel de riesgo:

a. Riesgo Alto
e Debida Diligencia intensiva.
e Validacion documental exhaustiva.
e Aprobacién por Gerencia.
e Monitoreo continuo (estableciendo la periodicidad en cada caso).

b. Riesgo Medio

e Debida Diligencia estandar.

e Validacién documental moderada.
[ ]

Supervision periddica.

c. Riesgo Bajo
e Debida Diligencia simplificada.
e Validacién basica de identidad y existencia.
e Monitoreo anual.

1) VALORACION DEL RIESGO: Una vez se han identificado y documentado los
riesgos de Corrupcion, Soborno y Fraude (CO/SO/F), es necesario clasificarlos
conforme a los criterios establecidos en la Politica de Gestion del Riesgo del PTEE.

Esta clasificacion permite priorizar los riesgos, asignar controles adecuados y definir
el nivel de intervencion requerido para cada uno.

La clasificacion se realiza considerando probabilidad, impacto, nivel de exposicion,
tipo de riesgo y controles existentes, lo que permite determinar el nivel de criticidad
y el tratamiento correspondiente.

Criterios de clasificacion del riesgo. Se establecen los siguientes criterios:

a. Probabilidad de ocurrencia: Evalua la posibilidad de que el riesgo se materialice:

e Certeza: El riesgo ocurre de forma recurrente o esta en curso
e Probable: El riesgo puede ocurrir con frecuencia en condiciones normales
e Moderado: El riesgo puede ocurrir ocasionalmente
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e Poco probable: El riesgo es raro pero posible en condiciones especificas
e Raro: El riesgo es altamente improbable, sin antecedentes ni sefales

b. Impacto:

o Catastroéfico: Afecta la continuidad del negocio, genera sanciones graves o
pérdida de licencias

e Mayor: Genera dafio reputacional, sanciones administrativas o pérdida de
clientes clave

e Moderado: Afecta procesos internos, genera reprocesos o alertas
regulatorias

e Menor: Impacto limitado, corregible sin consecuencias externas

¢ Insignificante: Impacto minimo, sin afectacion operativa ni legal, minimo y
facilmente controlable.

c. Nivel de exposicion. Considera la vulnerabilidad del proceso:

e Alto: procesos sensibles, montos elevados, interaccion con entes publicos.
¢ Medio: procesos con controles moderados.
e Bajo: procesos rutinarios con bajo riesgo.

d. Tipo de riesgo. Clasificacion segun su naturaleza:

e FEtico

Legal
Operativo
Financiero
Reputacional
De contagio

e. Controles existentes. Evalla si los controles actuales son:

Muy efectivos
Efectivos
Parcialmente efectivos
Poco efectivos

No efectivos
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Matriz de evaluacion del riesgo CO/SO/F. Una vez aplicados los criterios, cada
riesgo se ubica en una matriz que permite visualizar su nivel de criticidad:

Probabilidad Impacto Nivel de Riesgo | Accién requerida

Alta Critico Alto Intervencion
inmediata,
controles estrictos

Alta Moderado Medio-Alto Ajustes de control
y monitoreo
frecuente

Media Critico Medio-Alto Fortalecimiento de
controles

Media Moderado Medio Monitoreo
peridédico

Baja Critico Medio Controles
preventivos

Baja Moderado/Bajo Bajo Seguimiento anual

iii) Etapa de Construccion de Controles del riesgo CO/SO/F: Esta etapa implica
el disefio, implementacion, asignacion de repsonsables y seguimiento de medidas
para mitigar, transferir o evitar los riesgos CO/SO/F valorados. Los controles pueden
ser preventivos, detectivos o correctivos, y deben ser proporcionales a la naturaleza
y criticidad del riesgo. VIASERVIN LTDA adopta un enfoque basado en riesgos,
alineado con su Politica de Cumplimiento y el marco normativo vigente.

a. VIASERVIN LTDA define sus medidas de control aplicando la siguiente

metodologia:

Clasificacion del riesgo: segun probabilidad, impacto y riesgo residual.
Seleccion del tipo de control: preventivo, detectivo o correctivo.

Asignacién de responsables: segun area funcional y nivel de riesgo.
Definicién de indicadores de eficacia: para cada control implementado.
Documentacién y trazabilidad: mediante formatos oficiales y archivo seguro.
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b. Una vez definida la metodologia, se implementan los controles en cada proceso
sensible, los cuales pueden ser, pero no se limitan a:

e Contratacion publica: clausulas anticorrupcién, doble revision, trazabilidad

digital.

Donaciones y aportes: validacion de beneficiarios, trazabilidad de recursos.
Gestion documental: formatos oficiales, archivo seguro, control de versiones.
Relacion con proveedores: debida diligencia, monitoreo de entregables.
Vinculacion de personal: verificacion de antecedentes, validacion de

experiencia.

e Cada control se registra en la Matriz de Riesgos CO/SO/F, con su nivel de
eficacia y periodicidad de revision.

c. El perfil residual se calcula como el riesgo que permanece tras aplicar los

controles:

Riesgo Residual = Riesgo Inherente x (Eficacia del Control). Se clasifica como
riesgo aceptable, riesgo tolerable, riesgo alto y riesgo extremo

d. Definir controles y herramientas para detectar operaciones inusuales y

sospechosas.

VIASERVIN LTDA establece mecanismos especificos para detectar irregularidades:

Nivel de riesgo Tipo de control Herramienta

Alto Estricto Validacion cruzada,
alertas automaticas que
genere el personal, doble
firma

Medio Estandar Revision documental,
supervision periddica

Bajo Simplificado validacion basica

Herramientas adicionales:

o Listas restrictivas actualizadas
e Senales de alerta para identificar Operacion inusual y Operacion Sospechosa
e (Canales de denuncia interna y externa

Elaboro:

iy Reviso: s

147

Aprobo:

Oficial de cumplimiento

Gerente

Coordinador SIG-SST Junta de Socios




VIA-POGM-04
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE  [Vigencia: 25-
« /4 TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL 02-2026
Viaservin _
§SEGURIDAD Versién: 02 ggglna 19 de

e Auditorias tematicas en areas sensibles

iv) Etapa de Monitoreo del riesgo CO/SO/F: El monitoreo del riesgo CO/SO/F
permite a VIASERVIN LTDA mantener actualizado su sistema de gestion de riesgos,
detectar oportunamente operaciones inusuales o sospechosas, y garantizar que los
controles implementados sigan siendo eficaces, proporcionales y pertinentes. Esta
etapa es continua, comparativa y adaptativa, y se orienta a la mejora constante del
PTEE.

a. Metodologias para el monitoreo periédico y comparativo del riesgo inherente y
residual:

Comparar el riesgo inherente con el riesgo residual (tras aplicar controles).
Evaluar la evolucion del riesgo en cada proceso sensible.
Identificar desviaciones, brechas o deterioro en la eficacia de los controles.

Utilizar matrices de riesgo, indicadores de riesgo y reportes periddicos de las
areas encargadas.

b. Desarrollo de un proceso de monitoreo continuo y eficaz. EI monitoreo se realiza
de forma:

e Continua: mediante alertas, validaciones y seguimiento operativo.
e Eficaz: con indicadores claros, responsables definidos y trazabilidad
documental.

e Agil: con capacidad de respuesta ante sefiales de alerta o eventos criticos.
c. Evaluacion continua y re-identificacion periddica de riesgos:

Revision de riesgos previamente identificados.
Re-identificacion de riesgos en procesos modificados o nuevos.
Validacién de sefales de alerta emergentes.

Actualizaciéon de la matriz de riesgos CO/SO/F.

d. Identificacion de riesgos emergentes, monitoreando:

e Cambios normativos, tecnoldgicos o sociales.
¢ Nuevas modalidades de fraude o corrupcion.
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¢ Riesgos derivados de expansion geografica o nuevos productos.
¢ Incidentes en el sector o en empresas similares.
e Se documentan riesgos emergentes y se evalua su impacto.

e. Para cada riesgo identificado, se verifica que:

Exista al menos un control proporcional y trazable.
El control sea oportuno, eficaz y eficiente.

Se documente su aplicacion y resultado.

Se evalue su eficacia peridédicamente.

f. Actualizacion de controles segun evolucion de procesos, tecnologia y
normatividad, cuando:

Se modifican procesos internos.

Se implementan nuevas tecnologias.

Cambia la normatividad aplicable.

Se detectan fallas o ineficiencias en controles existentes.

La actualizacion se registra en el sistema de cumplimiento y se comunica a las areas
responsables.

g. Se establece un umbral de riesgo residual aceptable por tipo de proceso. Se
evalua si los riesgos residuales:

e Cumplen con el nivel permitido.
e Requieren ajustes de control.
e Deben ser escalados al maximo érgano social.

h. VIASERVIN LTDA garantiza la mejora continua del PTEE mediante:

Planes de accion correctivos, preventivos y de mejora.
Retroalimentacion de auditorias internas y externas.
Revision de indicadores.

Actualizacién de politicas, procedimientos y formatos.
Accion inmediata ante materializacién de eventos CO/SO/F
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Si se materializa un evento de corrupcioén, soborno o fraude, VIASERVIN LTDA
debe aplicar medidas correctivas para reducir, recuperar o mitigar el dafio; realizar
revisiones, validaciones, investigaciones y sanciones; actuar conforme al Cédigo de
Etica, Reglamento Interno de Trabajo, normatividad vigente, documentar el caso y
actualizar la matriz de riesgos.

4. PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA DEL PTEE.

La Debida Diligencia es el conjunto de procedimientos que permiten a VIASERVIN
LTDA identificar, evaluar y mitigar los riesgos de Corrupcion, Soborno y Fraude
(CO/SO/F) asociados a sus actividades, contratistas y contrapartes. Su aplicacion
es obligatoria en procesos sensibles, especialmente en relaciones contractuales,
operaciones internacionales y vinculos con terceros expuestos a riesgos éticos o
legales.

a. Identificacion y evaluacion de riesgos CO/SO/F segun actividad y contraparte: La
Debida Diligencia debe orientarse a identificar riesgos CO/SO/F especificos segun
el tipo de servicio, contrato o actividad, evaluando las calidades de cada contraparte
como reputacion, trayectoria, relaciones con terceros.

Debe analizarse el historial comercial, disciplinario y penal de contratistas y
beneficiarios con la finalidad de detectar vinculos con funcionarios publicos, partidos
politicos o entidades sancionadas.

b. Todos los procedimientos de Debida Diligencia deben constar por escrito en
formatos oficiales, ser comprensibles y accesibles, incluir fecha, responsable,
resultado y archivo documental.

c. Evaluacion de pagos elevados y riesgo de sobornos encubiertos. La Debida
Diligencia debe permitir analizar si una remuneracion elevada podria ocultar pagos
indirectos o dadivas. verificar si el valor corresponde realmente a la labor de
intermediacién o asesoria contratada, detectar estructuras contractuales que
faciliten el desvio de recursos y evaluar si existen incentivos ocultos para influir en
decisiones publicas o privadas.

d. Consulta permanente de listas restrictivas y vinculantes:

» Listas internacionales vinculantes para Colombia (ONU, OFAC, UE, etc.).
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e Listas nacionales de sancionados, investigados o condenados.
e Recomendaciones 6 y 7 del GAFI.
e Articulo 20 de la Ley 1121 de 2006.

Si se detecta coincidencia con alguna lista se debe reportar de inmediato a la UIAF
y a la Fiscalia General de la Nacién y suspender o rechaza la vinculacion.

El hallazgo debe ser documentado y activarse de forma inmediata un protocolo de
respuesta que debe adaptarse al riesgo materializado y su impacto.

e. Aprobacion jerarquica para vinculacién, rechazo o continuidad de perfiles de riego
medio y alto. Antes de vincular, rechazar o continuar con una relacién contractual,
se debe obtener aprobacion del funcionario de mayor jerarquia y validar que la
Debida Diligencia esté completa y actualizada. Se debe documentar la decision y
sus fundamentos.

5. INTEGRIDAD EN LA CONTABILIDAD.

VIASERVIN LTDA, como sujeto obligado a la implementacion del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), garantiza la integridad contable como
principio esencial para la prevenciéon de riesgos de corrupcion, soborno y fraude.
Esta integridad implica que todos los libros, registros, inventarios, estados
financieros, comprobantes y demas documentos contables reflejen de manera
veraz, completa y actualizada las actividades comerciales, operaciones mercantiles
y el estado patrimonial de la organizacion.

La informacion debe ser fidedigna y estar libre de omisiones, manipulaciones o
distorsiones que puedan alterar la realidad econémica de la empresa.

La conservacion de estos documentos se realizara conforme a lo establecido en el
Codigo de Comercio Colombiano y demas disposiciones legales aplicables,
garantizando su custodia fisica y digital, su trazabilidad y su disponibilidad para
auditorias internas, externas o requerimientos de autoridades competentes. La
empresa adoptara protocolos de archivo que aseguren la preservacion de la
informacion contable durante el tiempo legalmente exigido, evitando su destruccion,
pérdida o alteracion.
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Asimismo, VIASERVIN LTDA implementara mecanismos especificos para prevenir
la adulteracién de documentos, la evasion contable, la destruccion de archivos, la
fuga de informacién privilegiada, la vulnerabilidad de los sistemas informaticos y la
alteracion de datos. Estos mecanismos incluyen controles de acceso, validacion
cruzada, monitoreo de usuarios, respaldo digital, control de versiones y protocolos
de contingencia. Se prestara especial atencion a la justificacion de transacciones en
efectivo, evitando el ocultamiento del origen, la legalidad y el destino de los recursos
involucrados.

La empresa se compromete a asegurar que, en las transferencias de dinero, activos
virtuales u otros bienes no se oculten pagos directos o indirectos relacionados con
sobornos, dadivas, coimas u otras practicas corruptas. Toda operacion debera estar
debidamente documentada, trazada y justificada, identificando claramente su
propésito, beneficiario y relacion contractual. Este compromiso con la transparencia
financiera fortalece la cultura ética de VIASERVIN LTDA y garantiza el cumplimiento
normativo en todos los niveles de la organizacion.

6. PROCEDIMIENTOS DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION EMPRESARIAL.

VIASERVIN LTDA adopta la transparencia como principio rector de su gestion
empresarial, en cumplimiento de los articulos 45 a 48 de la Ley 222 de 1995 y demas
normas aplicables. Este compromiso implica garantizar el acceso publico a
informacion relevante sobre la organizacion, sus servicios, zonas de operacion,
canales de contacto y mecanismos de denuncia, fortaleciendo la confianza de
clientes, proveedores, autoridades y comunidad en general.

La empresa implementa estrategias de divulgaciéon que permiten a los grupos de
interés conocer su estructura, mision, vision, ubicacidn, politicas éticas y canales de
participacion. Estas estrategias se desarrollan a través de medios digitales y
presenciales, incluyendo sitio web institucional, redes sociales, reuniones
informativas y buzones fisicos o virtuales.

En su sitio web oficial, VIASERVIN LTDA define acciones concretas para asegurar
la disponibilidad permanente de la siguiente informacién:

a. Nombre completo: razén social registrada ante la autoridad competente.
b. Mision y vision: principios rectores y propésito institucional.
c. Estructura del portafolio de servicios: descripcion clara de los servicios ofrecidos.
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d. Direccion, municipio y departamento del domicilio principal, agencias y
sucursales: ubicacion geografica actualizada.

e. Datos de contacto para notificaciones judiciales: correo electrénico, teléfono y
direccion fisica habilitados para comunicaciones oficiales.

f. Informacién de zonas de operacidén: sedes, regionales o areas geograficas
cubiertas por el servicio.

g. Vinculo a redes sociales: acceso directo a perfiles institucionales activos.

h. Datos de contacto para proveedores, clientes y comunidad: canales de atencion
como correo electrénico, buzon virtual y lineas telefénicas.

i. Linea de PQRSF: mecanismo para presentar Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones.

j- Linea anticorrupcion o canal de denuncia: espacio seguro para reportar hechos
de corrupcion, conductas ilegales o faltas éticas.

k. Politica de proteccion al reportante: garantias de confidencialidad, no represalia
y seguimiento ético.

I. Politica de proteccidn de datos personales: cumplimiento de la Ley 1581 de 2012
y demas normas sobre habeas data.

m. Acto administrativo del permiso de funcionamiento y ente de supervisién.

Esta informacion debe mantenerse actualizada, ser facilmente accesible y estar
redactada en lenguaje claro, permitiendo su comprension por cualquier ciudadano.
Ademas, VIASERVIN LTDA se compromete a revisar periodicamente sus canales
de transparencia, asegurando que respondan a las necesidades reales de sus
grupos de interés y que se ajusten a los cambios normativos, tecnoldgicos vy
operativos que puedan surgir.

Asimismo, VIASERVIN LTDA divulgara informacion relevante de Gobierno
Corporativo que permita a los grupos de interés conocer la estructura ética y
organizacional de la empresa. Esta informacion incluira la estructura organica de la
persona juridica, el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), el
Cédigo de Etica y Buen Gobierno, los valores y principios corporativos, la
informacion financiera no reservada, y las convocatorias de empleo vigentes.
Ademas, se habilitara una seccion exclusiva en el sitio web institucional para
compartir convocatorias y noticias dirigidas a las comunidades en las zonas de
operacion, asi como informacion general para inversionistas y contrapartes.

7. SISTEMA DE REPORTE Y DENUNCIA.
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VIASERVIN LTDA implementa un sistema de reporte y denuncia como mecanismo
esencial para la prevencién, deteccidén y respuesta ante hechos de corrupcion,
soborno, fraude y otras conductas ilicitas que puedan comprometer la integridad de
sus negocios o afectar el interés general. Este sistema esta disefiado para recibir
reportes por parte de colaboradores, contratistas y miembros de la comunidad,
garantizando la confidencialidad, trazabilidad y proteccion integral del denunciante.

La organizacion fomenta activamente una cultura interna de rechazo a la corrupcion,
el soborno y el fraude, promoviendo la denuncia como un acto ético y responsable.

Para ello, se disefian e implementan diversos canales de reporte accesibles, claros
y seguros, tales como el buzén fisico y/o electrénico, Estos canales permiten la
recepcion de denuncias de forma anénima o identificada, segun la voluntad del
reportante, y cuentan con protocolos que garantizan la proteccion de sus datos
personales y la no represalia.

El sistema de reporte esta habilitado para recibir denuncias relacionadas con:

e Conductas o actos vinculados a corrupcion, soborno, fraude o la posible
materializacion de riesgos asociados a actividades delictivas, en especial el
Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo o Financiacion de la
Proliferacion de armas de Destruccion Masiva.

¢ Violaciones a los derechos humanos consagrados en la Constitucion Politica
de Colombia.

e Situaciones de acoso, abuso, ataques laborales, sexuales o actos de
discriminacion.

El sistema de denuncia se complementa con una politica de proteccion al
reportante, que incluye medidas de confidencialidad, acompafiamiento ético,
seguimiento del caso y garantias frente a posibles represalias. Ademas, se
establecen procedimientos claros para la recepcidén, analisis, validacion,
investigacion y resolucion de cada denuncia, en concordancia con el Cédigo de
Etica, el Reglamento Interno de Trabajo y las disposiciones legales vigentes.

7.1. PROCEDIMIENTO DE REPORTE Y DENUNCIA.

Principios rectores.
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e Confidencialidad: Toda informacién del denunciante sera protegida y solo
accesible para personal autorizado.

e No represalia: Se prohibe cualquier accion disciplinaria, laboral o contractual
contra quien reporte de buena fe.

e Buena fe: Se presume que el denunciante actua con intencion legitima.

e Trazabilidad: Cada denuncia tendra un codigo unico de seguimiento y se
dejara expresa constancia del tramite que se le imparta.

e Debido proceso: Todas las partes involucradas seran tratadas con
imparcialidad.

Procedimiento para la Recepcion de Denuncias. Se habilitan los siguientes canales:

e Buzdn fisico o electronico.
e Pagina web institucional.

Requisitos minimos del reporte:

Descripcién del hecho.

Fecha.

Area o persona involucrada (si se conoce).
Evidencias o soportes (si existen).
Indicacién de si desea anonimato.

Toda denuncia debe quedar registrada en el archivo del PTEE asignando un numero
unico de caso y generando acuse de recibo cuando el denunciante no es anénimo.

ETAPAS DEL PROCESO DE REPORTE.

A) Procedimiento de Validaciéon Preliminar

Objetivo: Determinar si la denuncia es procedente y si cuenta con informacién
suficiente para iniciar investigacion.

Actividades iniciales:
¢ Verificacion de pertinencia frente al PTEE.
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¢ Anadlisis inicial de coherencia y suficiencia.
e Clasificacién del caso segun tipo de conducta (CO/SO/F, acoso, DDHH, etc.).
e Definicién de nivel de riesgo (alto, medio, bajo).

Resultados posibles
e Apertura de investigacion.
e Solicitud de informacion adicional.
e Archivo por falta de mérito, debidamente justificado.

B) Procedimiento de Investigacion.

Responsable: Oficial de Cumplimiento o Gerencia (encargado de remitir a un area
especifica en caso de que sea pertinente)

Actividades

e Recoleccion de documentos, registros y evidencias.
Entrevistas a personas involucradas o testigos.
Revision de trazabilidad documental y digital.
Analisis de controles aplicables.
Evaluacion de riesgos asociados.

Plazos: Toda informacién que sea puesta en conocimiento de VIASERVIN LTDA a
través de los canales habilitados para reportes, denuncias o solicitudes debera ser
atendida conforme a los términos establecidos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA), reconociéndose como
ejercicio legitimo del derecho de peticion.

En consecuencia, los reportes recibidos por correo electronico, buzén fisico o virtual,
linea telefénica o cualquier otro medio institucional, seran tramitados bajo los
siguientes plazos:

Peticion de informacion o consulta: hasta 15 dias habiles.

Peticién de documentos: hasta 10 dias habiles.

Peticién de requerimiento o solicitud especifica: hasta 15 dias habiles.
Denuncia o reporte de hechos CO/SO/F: respuesta inicial en maximo 15 dias
habiles, con seguimiento conforme al procedimiento interno de validacion e
investigacion.
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Cuando la solicitud requiera prorroga por complejidad o necesidad de verificacion
adicional, se informara al peticionario dentro del término legal, indicando las razones
y el nuevo plazo estimado. En todos los casos, se garantizara trazabilidad, respeto
al debido proceso y proteccion de la identidad del solicitante cuando asi se requiera.

Garantias que rigen el proceso:
e Proteccion de identidad del denunciante.
¢ Respeto al debido proceso del investigado.
e Custodia segura de la informacion.

C) Procedimiento de Resolucién.

El investigador elabora un informe que incluye:
e Hechos verificados.

Evidencias recopiladas.

Analisis técnico y normativo.

Conclusiones.

Recomendaciones de accion.

Decisiones posibles:
e Remision a proceso disciplinario.
Ajustes internos de control, seguimiento u operativos
Remision a autoridades externas.
Cierre del caso sin hallazgos.
Actualizacion de la matriz de riesgos.

D) Comunicacion: Se informa al denunciante (si no es anénimo) sobre el cierre del
caso y se documenta la decision en el archivo del PTEE.

E) Garantias Frente a Represalias

Prohibiciones que velan por la proteccion del denunciante:
e Despido, suspensién o modificacién de condiciones laborales.
e Amenazas, intimidacion o acoso.
e Cancelacién de contratos o represalias comerciales.
e Cualquier accién que afecte al denunciante por su reporte.
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Medidas de proteccion:
¢ Anonimato de datos.
e Restriccion de acceso a la informacion del caso.
e Seguimiento periddico al bienestar del denunciante.
¢ Activacion de protocolos de seguridad cuando sea necesario.

8. DOCUMENTACION DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL.

VIASERVIN LTDA adopta medidas que garantizan que el desarrollo,
implementacién, seguimiento y mejora del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE) esté debidamente documentado, asegurando la integridad,
oportunidad, confidencialidad, seguridad, disponibilidad y no repudio de la
informacion generada.

Esta documentacién constituye evidencia verificable del cumplimiento normativo, la
trazabilidad operativa y el compromiso ético de la organizacion.

La documentacion del PTEE debera incluir, como minimo, los siguientes elementos:

a) Manual del Programa de Transparencia y Etica Empresarial — PTEE,
aprobado por el maximo 6rgano social y actualizado conforme a los cambios
normativos, operativos o estratégicos.

b) Documentos y registros que evidencien la operacién efectiva del PTEE.

c) Informes de la Junta Directiva, del Representante Legal y de los érganos de
control, que reflejen el seguimiento, evaluacién y decisiones adoptadas
respecto al PTEE.

d) Matriz de Riesgos del PTEE, que contenga como minimo: identificacion de
factores internos y externos, riesgos CO/SO/F identificados, analisis de
probabilidad e impacto, controles existentes, evaluacion de su efectividad y
acciones de mejoramiento.

e) Metodologia e instrumentos para la gestion de riesgos de corrupcion,
soborno y fraude, incluyendo la definicibn de controles, responsables,
periodicidad de revision y criterios de eficacia.

f) Politicas de manejo de informacion y comunicacién, que garanticen la
conservacion, custodia y proteccion de informacion reservada o confidencial,
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asi como la prevencion de filtraciones, alteraciones o accesos no
autorizados.

g) Comunicacién interna, que asegure que todos los funcionarios conozcan la
matriz de riesgos CO/SO/F, las politicas de cumplimiento y las metodologias
aplicables, mediante capacitaciones, circulares, cartillas o medios digitales.

h) Analisis del registro de eventos CO/SO/F, que permitan establecer procesos
de prevencion y anticipacion, entender los riesgos para la persona juridica y
sus contrapartes, y evaluar si los controles implementados son realmente
efectivos para reducir la ocurrencia de estos eventos.

Adicionalmente, los criterios y procesos de manejo, guarda y conservacion de los
documentos, deberan cumplir con lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y demas normas aplicables, conservandose por un periodo minimo de diez
(10) afos.

Vencido dicho periodo, los documentos podran ser dispuestos mediante medios
técnicos adecuados que garanticen su reproduccién exacta, sin perjuicio de los
términos establecidos en normas especiales.

9. MECANISMOS SANCIONATORIOS.

Los Programas de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) de VIASERVIN LTDA
se integran de manera directa con el Reglamento Interno de Trabajo, permitiendo
que las conductas contrarias a los principios éticos, normativos y operativos
definidos en el programa sean objeto de sancién conforme al debido proceso.

Asimismo, los contratos de prestacion de servicios sean de naturaleza civil o
comercial, deberan incluir clausulas explicitas de sujecion a los parametros del
PTEE. Esto implica que cualquier incumplimiento ético, normativo o técnico por
parte del contratista podra dar lugar a sanciones contractuales, tales como
terminacion anticipada, suspension de pagos, exclusion de procesos futuros o
reporte a autoridades competentes, segun la naturaleza del hecho y el impacto
generado.

Este mecanismo sancionatorio busca fortalecer la cultura de cumplimiento, prevenir
la reincidencia de conductas irregulares y garantizar que todos los actores
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vinculados a VIASERVIN LTDA (internos o externos) actuen conforme a los
principios de integridad, legalidad y responsabilidad empresarial.

10. DIVULGACION Y CAPACITACION.

VIASERVIN LTDA garantizara la divulgacion periddica del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) a todos sus empleados, colaboradores,
socios, miembros de junta directiva y contrapartes, utilizando medios accesibles y
claros que permitan su comprensién y aplicacion. Esta divulgacion incluira
informacion relevante sobre riesgos CO/SO/F, controles, politicas vy
responsabilidades individuales dentro del programa.

La entidad dispondra de canales internos y externos que aseguren una
comunicacion eficaz y bidireccional, permitiendo que cada funcionario conozca su
rol dentro del PTEE y como sus actividades se relacionan con el cumplimiento ético
de la organizacion.

Asimismo, se desarrollaran planes de capacitacidon que cumplan con las siguientes
condiciones minimas:

e Se impartiran al menos una vez al afio.

e Seran parte del proceso de induccion para nuevos funcionarios.

e Se ofreceran a terceros con vinculo contractual que actien en nombre de la
organizacion.

e Seran revisados y actualizados de forma continua.

¢ Incluiran mecanismos de evaluacion para medir su eficacia y el cumplimiento
de los objetivos.

11. REPORTES DE ACTOS DE CORRUPCION, SOBORNO Y FRAUDE.

VIASERVIN LTDA debera reportar de manera inmediata y confidencial cualquier
operacion sospechosa que pueda estar relacionada con actos de corrupcion,
soborno o fraude, detectada en el curso de sus actividades. Este reporte se realizara

147

Elaboro: A Reviso: | .t g Aprobo:

Gerente

Coordinador SIG-SST Junta de Socios

Oficial de cumplimiento




Viaservin

VIA-POGM-04

VIGILANCIA
& SEGURIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE Vigencia: 25-
TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL 02-2026
. Pagina 32 de
Version: 02 32

a través del sistema SIREL de la Unidad de Informacion y Analisis Financiero
(UIAF), acorde al anexo técnico correspondiente.

El Oficial de Cumplimiento debera estar registrado en dicho sistema y sera
responsable de garantizar la trazabilidad del reporte. La presentaciéon de un ROS
no implica sancion ni responsabilidad.

Adicionalmente, cuando se identifiquen hechos que puedan estar asociados a

corrupcion o soborno,

la empresa debera reportarlos a la Secretaria de

Transparencia de la Presidencia de la Republica, utilizando el canal oficial dispuesto

en el portal web o el medio que se determine para ello.
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