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PROCEDIMIENTO LINEA ETICA
1.  OBJETO.

El presente documento tiene por objeto establecer las pautas de Lineas Eticas y los
procedimientos de gestidn, investigacién y ejecucion de cualquier comportamiento irregular,
ilicito o delictivo que se pueda producir en GAMATELO, asi como, la transparencia y los
derechos de las partes.

La comunicacion puede referirse a hechos o comportamientos pasados, presentes o
futuros.

2. ALCANCE.

Es aplicable a toda persona Natural o Juridica que guarde o no relacion con GAMATELO y
denuncie un incumplimiento o una irregularidad, ilicito o hecho delictivo empleando el Linea
Etica.

Por tanto, aplicable a sus Socios, Colaboradores, Directivos, Clientes, y Proveedores
vinculados o en proceso de licitacion (en adelante, "Denunciante”).

3. PROCEDIMIENTO DE GESTION.

3.1. Comunicaciones.

En caso de que el Denunciante entienda que se han producido algun incumplimiento del
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna de la compafiia o de las politicas que
la desarrollen, podra realizar una denuncia anonima a través de los siguientes:

e https://www.gamatelo.com.co/
e Formulario web: Linea Etica

Si resultase imposible, por razones técnicas, remitir la comunicacién a través de la pagina
web, podra remitirse la misma por correo electronico a la siguiente direccion:

e Correo electrénico: oficialdecumplimiento@gamatelo.com.co

Nota: 0 en los casos que no requiera realizar la denuncia de manera anénima.

Adicionalmente, los empleados de GAMATELO podran formular sus comunicaciones ante
Su superior jerarquico, quien debera remitirlas al Oficial de Cumplimiento para la gestion de
estas.

El encargado de gestionar el Linea Etica no revelara en ningin momento el nombre del
Denunciante de buena fe, salvo requerimiento judicial u obligacion legal. En GAMATELO
ha adoptado las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de los datos
correspondientes a las personas afectadas por la informacion suministrada, especialmente
de la persona que hubiera puesto los hechos en conocimiento de la entidad.

Las comunicaciones podran ser andnimas si asi lo desea el Denunciante, sin perjuicio de
la valoracion que pueda realizarse de las mismas conforme a los criterios que se expondran
en este Procedimiento.
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Si la comunicacion no fuera anénima, debera obligatoriamente contener los siguientes
datos:

¢ Nombre del Denunciante y Numero de Identificacion

e Datos de contacto: teléfono y direccién de correo electronico, a efectos de
comunicaciones.

e Contenido de la comunicacién: deberan describirse de manera concreta y precisa
los hechos sucedidos, la sociedad y el area afectada, la fecha o periodo y los
posibles sujetos responsables;

e Las comunicaciones deberan acompafarse de toda la informacion relevante, en
cualquier soporte (documento, audio, video), que se encuentre a disposicion del
Denunciante.

Nota: en caso de requerir adjuntar documentos o comunicaciones debe realizarse a
través del correo electronico Correo electronico:
oficialdecumplimiento@gamatelo.com.co

3.2. Procedimiento de gestiéon de la comunicacion.
3.2.1. Recepcidn y gestion de las comunicaciones.
3.2.1.1. Organo receptor de las comunicaciones

Las comunicaciones formuladas a través del Linea Etica seran recibidas por el Oficial de
Cumplimiento de GAMATELO.

Las comunicaciones seran recibidas a través de los medios puestos a disposicion por
GAMATELO. El Oficial de Cumplimiento de GAMATELO sera quien ejecute el presente
procedimiento de gestion en su totalidad. El proceso gestion de las comunicaciones tendra
un plazo no superior al tiempo de 3 meses, en cumplimiento de los programas de
SAGRILAFT y PTEE.

Los buzones habilitados para la recepcidon de las comunicaciones se revisaran con una
periodicidad semanal

En el supuesto de que la comunicacion recibida se refiera al Oficial de Cumplimiento, éste
se abstendra de intervenir en cualquier fase de los procedimientos y comunicara esta
circunstancia de manera inmediata a la Gerencia de la empresa de la que proceda la
informacion obtenida que, nombrara a una persona (ausente de conflictos de interés)
distinta que ejercera sus funciones en relacion con la investigacion afectada.
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3.2.1.2. Registro de comunicaciones:

Todas las comunicaciones recibidas seran registradas a través del formulario incluido en el
Anexo 1 del presente documento, con fines de control y estadistica. El registro incluira los
siguientes campos:

¢ Numero de referencia.

o Fecha de recepcion.

e Descripcion de la comunicacion.

¢ Denunciante (se incluiran solo las iniciales).

e Medio a través del cual se recibe la comunicacion.

Acuse de recibo e informacion al usuario sobre el Canal:

Con el fin de que el Denunciante obtenga una verificacion sobre la recepcién de la
comunicacion, se realizara un acuse de recibo a la direccion desde donde se haya emitido
la comunicacion en un plazo maximo de un mes. Adicionalmente, se informara por el mismo
medio sobre caracteristicas del Canal y de los derechos del Denunciante:

e Compromiso de confidencialidad. Las personas que gestionan el Linea Etica no
revelaran en ningun momento el nombre del Denunciante de buena fe, salvo
requerimiento judicial u obligacion legal.

¢ Indemnidad al Denunciante que realiza comunicaciones de buena fe. El envio
de comunicaciones de mala fe sera comunicado a la empresa, quien podra tomar
medidas disciplinarias.

e Proteccion de datos. El Linea Etica cumple con toda la normativa relativa a la
Proteccion de Datos de caracter Personal, segun la normatividad colombiana
vigente.

El acuse de recibo debera contener las clausulas establecidas en el Anexo 2 del presente
documento.

3.2.2. Analisis de la comunicacion.

Las comunicaciones recibidas a través del Canal Etico seran analizadas para valorar si el
hecho sobre el que se informa podria considerarse ilicito en nuestro ordenamiento juridico
o si pudiera vulnerar la normativa interna o alguna de las politicas corporativas de
GAMATELO. Ademas, se debera analizar si se trata de un suceso verosimil y si la
comunicacion se ha podido realizar dolosamente o de mala fe.

3.2.2.1. Criterios de valoracion.

Se considera que el Denunciante actua de buena fe cuando su comunicacion esté basada
en hechos o indicios de los que razonablemente pueda desprenderse la realizaciéon de un
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comportamiento irregular, ilicito o delictivo. Las comunicaciones deberan realizarse sin dolo,
mala fe y sin animo de perjudicar a la empresa o algun grupo de interés de la compaiiia.

En todo caso, las siguientes comunicaciones no seran admitidas a tramite:

e Comunicaciones que no se refieran a hechos que puedan constituir una infraccion
de cualquier normativa o ilicito penal.

¢ Cuando no exista informacion suficiente sobre los hechos investigados o presente
inconsistencias o imprecisiones manifiestas.

¢ Comunicaciones que aparezcan como manifiestamente infundadas o inverosimiles.

3.2.3. Comunicaciones desestimadas.

Las comunicaciones desestimadas seran registradas en el formulario incluido en el Anexo
1, incluyendo la informacion relativa a la fecha de cierre y al motivo de cierre y se archivaran
de forma anonimizada.

3.2.4. Comunicaciones estimadas.
Las comunicaciones estimadas seran registradas en el formulario incluido en el Anexo 1,
incluyendo la informacion relativa a la fecha de cierre y al motivo de cierre.

3.2.5. Informacioén a los interesados.

Se notificara al Denunciante sobre la tramitaciéon de la comunicacion y el tipo y contenido
de dicha informacién, en un plazo no superior a 3 meses, o 6 meses en casos debidamente
justificados, independientemente de que el expediente haya sido archivado o continde en
fase de investigacion.

Se notificara al investigado en un plazo de 30 dias, salvo que considere que debe
demorarse dicha informacion para no frustrar la investigacién y preservar pruebas evitando
su destruccion o alteracion. Se debera reflejar, por escrito, los motivos de la demora sobre
el deber de informar al investigado.

4. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y EJECUCION.

4.1. Investigacion.

Con la admisién de la comunicacion, el Oficial de Cumplimiento sera el encargado de llevar
a cabo las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos notificados. En
cualquier caso, el Oficial de Cumplimiento podra solicitar apoyo de especialistas en caso
de duda o necesidad. Los especialistas deberan cumplir con todos los principios, derechos
y obligaciones presentes en este procedimiento.

Para el debido desarrollo de la investigacion se podran practicar todas las diligencias o
investigaciones que se consideren oportunas para comprobar la veracidad de informacion
notificada, siempre y cuando sean aceptados por la normativa laboral vigente.

Dichas diligencias podran consistir en:
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Entrevistas con el investigado o con otras personas que seran debidamente
documentadas y registradas.

Solicitudes de informacion y documentacién al investigado o a terceros.

Recabar toda informacion o documentacion que estime necesaria a todas las areas
o sociedades de GAMATELO, respetando la normativa aplicable en materia de
proteccion de datos, el derecho laboral aplicable y los derechos fundamentales del
investigado.

Solicitar el apoyo de investigadores externos para el analisis de determinada
informacién.

Cualquier otra diligencia que el Oficial de Cumplimiento considere necesaria para
llevar a cabo la investigacion.

Todas las diligencias practicadas por el Oficial de Cumplimiento seran confidenciales y
deberan ser reflejadas por escrito para acreditar que han sido llevadas a cabo.

El Oficial de Cumplimiento realizara un Informe Final que contendra:

Propuesta de sancion o archivo, debidamente justificada.

Diligencias practicadas con los resultados obtenidos.

Las posibles infracciones de normativas o politicas internas o de los procedimientos
infringidos.

Una propuesta de medidas disciplinarias respecto al responsable o responsables.
Las alegaciones del investigado, otorgandole un plazo no inferior a 10 dias habiles,
para que pueda hacer alegaciones y aportar las pruebas que considere oportunas.

4.2. Decision, ejecucion y cierre.

El Informe Final sobre el contenido de la comunicacién sera remitido, en caso de propuesta
de sancién, a la Gerencia de la empresa de la que proviene la conducta, que sera quien
deba ejecutar la sancién basada en la informacion que le ha sido remitida.

Una vez el investigado ha sido sancionado, la comunicacién es archivada y registrada con
toda la informacién del proceso.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES

5.1. Principios informadores del protocolo.
El presente documento, con el fin de garantizar un procedimiento con todas las garantias
legales y procesales se basa en los siguientes principios informadores:

Presuncién de inocencia.
Contradiccion.
Confidencialidad.
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e No represalias al Denunciante.

5.2. Derechos y obligaciones del Denunciante

Se garantizara la confidencialidad de la identidad del Denunciante, no divulgando las
investigaciones a otros empleados o representantes de GAMATELO.

No obstante, dicha divulgacion podra ser necesaria en virtud de una investigacion llevada
a cabo por una autoridad como la Policia, Fiscalia, un érgano judicial u otra autoridad
competente.

No cabra ningun tipo de represalia o consecuencia negativa contra el Denunciante por el
hecho de la comunicacién, salvo que la investigacion interna determine que la comunicacién
ha sido realizada con conocimiento de su falsedad o que se ha realizado con temerario
desprecio hacia la verdad, mala fe o abuso de derecho.

La realizacién de comunicaciones falsas, con temerario desprecio hacia la verdad, mala fe
0 abuso de derecho constituye una infraccién grave de las politicas de GAMATELO y podra
dar lugar a las correspondientes sanciones disciplinarias.

Los Denunciantes que hayan participado en la infraccién de las politicas de GAMATELO no
resultaran exentos de su eventual responsabilidad por el mero hecho de haber formulado
la comunicacién.

5.3. Derechos y obligaciones del investigado

El investigado debera comparecer ante el Oficial de Cumplimiento cuando sea requerido
para ello, con el fin de asegurar el buen fin de la investigacion.

Durante la investigacion el investigado podra estar asistido de abogado.

En cualquier momento durante la investigacion, el investigado podra (i) exponer su version
completa de los hechos al Oficial de Cumplimiento, tanto verbalmente como por escrito, y
(i) aportar a la investigacion cuantos documentos o testimonios considere oportunos para
el esclarecimiento de los hechos. La entrevista podra ser documentada.

El investigado sera informado de las decisiones que pueda adoptar GAMATELO como
resultado de la investigacion.

El investigado deberd mantener la confidencialidad acerca de la existencia de la
investigacion y su contenido.

En caso de incumplimiento por parte del investigado de las obligaciones descritas
anteriormente, podra aplicarsele la sancién disciplinaria que corresponda.

5.4. Derechos y deberes de las personas llamadas a colaborar con la investigacion
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Todas las personas reflejadas en el alcance del presente procedimiento deberan colaborar
con la investigacién. En particular, deberan:

o Comparecer a entrevistas con el Oficial de Cumplimiento, en el caso de que sean
requeridas para ello, contestando a todas las preguntas formuladas.

o Contestar a todos los requerimientos de informacion o documentacion formuladas
por el Oficial de Cumplimiento.

¢ Facilitar al Oficial de Cumplimiento todos los documentos que sirvan para acreditar
los hechos comunicados.

¢ Mantener absoluta confidencialidad acerca de la existencia de la investigacion y de
su contenido.

El incumplimiento de las obligaciones anteriores podra dar lugar a la imposicién de la
sancion disciplinaria que corresponda.

El mero hecho de ser una persona colaboradora no investigada nunca podra ser merecedor
de sancioén ni de represalia alguna.

6. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El Canal Etico de GAMATELO cumple con la Ley de Proteccién de Datos Personales. Los
datos personales facilitados con ocasién de las comunicaciones y obtenidos a resultas de
la investigacion interna correspondiente seran tratados unicamente para la gestion de estas.

Los titulares de los Datos Personales podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion segun lo dispuesto en la normativa vigente de proteccion de datos
personales mediante el envio de wun correo electronico a la direccion:
gerencia@friomaster.co. Ademas, el ejercicio de tales derechos por la persona investigada
no implicara que se le comuniquen los datos identificativos del Denunciante.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos en el Linea Etica,
debera procederse a su supresion del sistema de comunicaciones, salvo que la finalidad de
la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del modelo de prevencién de la
comision de delitos por la persona juridica. Las comunicaciones a las que no se haya dado
curso solamente podran constar de forma anonimizada, sin que sea de aplicacién la
obligacion de bloqueo prevista.

Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior, los datos podran seguir siendo
tratados, por el érgano al que corresponda, para la investigacion de los hechos
comunicados, no conservandose en el propio sistema de informacién las comunicaciones
internas.

Los datos personales que no sean pertinentes para la tramitacion de un caso especifico se
eliminaran inmediatamente.

7. REVISION
El presente procedimiento sera actualizado y revisado periodicamente en conformidad con
los cambios organizativos, legales y evaluaciones del uso del Linea Etica.
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8. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Cddigo de Conducta
Reglamento Interno
Programa SAGRILAFT
Programa PTEE




