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PROCEDIMIENTO
GESTION E INVESTIGACION CASOS LINEA DE TRANSPARENCIA

grupo

1. OBIETIVO

Dar los lineamientos para la gestion e investigacidn de los casos que llegan a través de la linea de transparencia, para las diferentes tipologias de fraude,
soborno o corrupcién o hechos que atentan contra el Cédigo de Eticay Conducta, segtin lo previsto y aprobado por el Comité de Eticay Comité Operativo
de Lucha Contra el Fraude y la Corrupcion.

2. ALCANCE
El presente documento aplica para Almacenes Exito S.A. y filiales nacionales.

3. ENTRADAS
# Entrada Subproceso / Quien realiza la entrega
1 Caso reportado por la linea de transparencia Persona que denuncia el caso
2 Caso reportado por correo electrénico ética@grupo-exito.com Persona que denuncia el caso
3 Caso reportado por formulario ético Persona que denuncia el caso

4. DEFINICIONES

¢ Administrador o administradora operativa de la Linea: es quien se encarga de coordinar todos los temas referentes a la Linea, y quien sera el
contacto entre quien opera la Linea y el Grupo Exito.

e Administrador o administradora General de la Linea: es quien se encarga de aprobar, realizar seguimiento y cerrar los casos de ética, igualmente
apoya al administrador o administradora operativa de la linea y usuarios gestores responsables de los casos.

e Usuario gestor responsable: son quienes se encargan de tramitar los reportes que les han sido asignados por quien realiza la administracién
operativa de la linea.

e Comité de ética: tiene como propdsito liderar el Programa de Transparencia de la Compafiia con el fin de promover las mas altas conductas
éticas, a través del monitoreo de las politicas que constituyen tal Programa, dando lineamientos de actuacion sobre aquellos reportes que
tienen un impacto material o reputacional para la compaifiia.
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e Comité de operativo de lucha contra el fraude y la corrupcion: tiene como propdsito:

Administrar de forma efectiva los hechos contra la transparencia, recibidos en los mecanismos de denuncia

Conocer los hechos presentados y conocer el estado de investigacion y solucion.

Analizar las brechas identificadas en los procesos y sistemas, y la pertinencia de las recomendaciones para su solucién.

Definir y gestionar las medidas de respuesta, como: procesos disciplinarios, judicializaciéon y/o medidas de recuperacidon. Asi mismo como

acciones correctivas y preventivas.

o Informar al Comité Etica los casos que se hayan presentado que pudiesen tener una afectacién a la reputacién o generar un detrimento
patrimonial para la compafiia, para que dicho Comité dirija y oriente las investigaciones requeridas para dar solucion a las mismas.

O O O O

5. NORMAS GENERALES

Normatividad aplicable:

e ley 1474 -2011 Estatuto Anticorrupcion

o |ey1778-2016

e (Circular Externa 100-11 de 2021 Superintendencia de Sociedades
Ley de practicas corruptas en el extranjero - FCPA

Tipologias:
A continuacién se definen las tipologias que se reportan por los canales de la linea de transparencia:

e Abuso de confianza: apropiarse en provecho suyo o de una contraparte, de una cosa mueble ajena, que se le haya confiado o entregado por un
titulo, delegacién, encargo no constitutivo de dominio.

e Abuso tecnolégico: Acceso no autorizado a sistemas de informacion; violacion de licencias de software; reproduccion, utilizacion o distribucién
no autorizada de propiedad intelectual; implantacion de virus u otro cddigo malicioso, o cualquier tipo de sabotaje, como: acceso o divulgacion
no autorizado de informacién; uso indebido de la red, correo electrénico o equipos; suplantacion de identidad; destruir o distorsionar
informacion clave para la Organizacion, fraude por cualquier dispositivo electronico en todas sus manifestaciones.
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Acoso Laboral: conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un colaborador o colaboradora o por parte de un empleador, un superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero o compafiera de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terrory
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Acoso Sexual: Comportamiento en funcion del sexo, de caracter desagradable y ofensivo para la persona que lo sufre.

Concusion: es la capacidad de que un servidor publico pueda influenciar sobre un colaborador o colaboradora o cualquier otra contraparte que
tiene vinculos con la compafiia, abusando de su cargo o de sus funciones, para que éste le entregue o prometa dinero o cualquier otro beneficio.
Conflicto de intereses: toda aquella situacion en la cual los intereses de un colaborar o colaboradora, quien tenga participaciéon accionaria,
administrador o administradora de la Compaifiia, de sus filiales, subordinadas o Partes Relacionadas, de sus aliados estratégicos o de la auditoria
externa, o de algun tercero relacionado con estos, se enfrentan con los intereses de la Compafiia, poniendo en riesgo la objetividad e
independencia en la toma de decisiones o en el ejercicio de sus funciones.

Contaminacion ambiental: reporte de actividades que afecten al medio ambiente, el ecosistema y a la comunidad, como: contaminacion del
aire, contaminacién por ruido, contaminacién visual, inseguridad vial, manejo inadecuado de residuos, contaminacién agua.

Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica
o situacion social que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral

Estafa: obtener provecho ilicito para si o para un tercero, con perjuicio de la Compafiia, induciéndola o manteniéndola en un error por medio
de artificios o engafios.

Extorsion: obligar a otro a hacer, tolerar u omitir alguna cosa, a través de la utilizacion de violencia o intimidacion, con el propdsito de obtener
provecho ilicito o cualquier utilidad ilicita o beneficio ilicito, para si o para un tercero.

Falsedad de documento: falta de autenticidad o veracidad en documento, falsedad en la certificacion de hechos con fines probatorios o para
generar confianza en la sociedad.

Fuga o uso indebido de informacién :uso para beneficio propio o de terceros, informacién que no ha sido dada a conocer al mercado, asi como
toda aquella informacion que, de conformidad con la normatividad vigente, de ser divulgada, ocasionaria un perjuicio a la Compafiia.

Hechos contra el buen trato de los empleados: conductas internas que atentan contra el respeto, ambiente de equidad, condiciones de salud,
seguridad, dignidad, reputacion e integridad de los empleados.

Hurto: apoderarse de un bien mueble ajeno, con el propdsito de obtener provecho para si mismo o para otra persona.

Incumplimiento de controles Internos: empleado que omita deliberadamente el cumplimiento de normas, Politica, Instruccién, Lineamiento,
Procedimiento y en general todo tipo de controles definidos por la Compafiia de tal manera que ello cause un detrimento contra los intereses
de la misma. Incurrird también en esta conducta quien durante la ejecucién de un proceso detecte fallas o riesgos que puedan producir o
conducir facilmente a un fraude a la materializacion de otro tipo de riesgos y omita denunciar estas fallas.

Lavado de activos y financiacién del terrorismo: modalidad mediante la cual las organizaciones criminales buscan dar apariencia de legalidad a
recursos originados en sus actividades ilicitas

Malversacién de activos: disponer de los activos de la compafiia o aquellos por los cuales sea responsable en ejercicio de sus funciones, en
beneficio propio o de terceros, causando detrimento patrimonial.
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Manipulacién dolosa de estados financieros: produccion, alteracion o supresion deliberada de registros, hechos de tal forma que se distorsionen
de cualguier manera los estados o indicadores financieros.

Represalia o retaliacién: cualquier acto que pueda causar un impacto negativo en quien active el canal de denuncia mediante de un reporte de
una situacién relevante o irregular.

Soborno - corrupcidn privada: ofrecimiento de regalos, préstamos, honorarios o cualquier otro tipo de beneficio, a cualquier persona del sector
privado, a modo de incentivo para realizar un acto deshonesto o ilegal.

Soborno - corrupcién publica: ofrecimiento de regalos, préstamos, honorarios o cualquier otro tipo de beneficio, a cualquier persona que
involucre el sector publico, a modo de incentivo para realizar un acto deshonesto o ilegal.

Soborno Transnacional: el acto en virtud del cual, una persona juridica, por medio de sus empleados, administradores, asociados, contratistas o
sociedades subordinadas, da, ofrece o promete a un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero, ii) objetos
de valor pecuniario o (iii) cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico realice, omita o retarde cualquier acto relacionado
con sus funciones y en relacidon con un negocio o transaccion internacional.

Tréfico de Influencias: el servidor publico que utilice indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del
cargo o de la funcidn, con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor publico en asunto que éste se encuentre conociendo o haya
de conocer.

Transacciones con partes relacionadas que no estén en condiciones de mercado: operaciones que se realicen con terceros, con los cuales se
encuentran presentes vinculos, relaciones o condiciones que ocasionan de forma directa o indirecta y de manera significativa, efecto en el
resultado y situacion financiera de la Compaifiia; y en condiciones distintas a las que se realizaria con otras partes existentes en el mercado,
carentes de la misma relacién; vulnerando la igualdad de trato y de informacion entre los grupos de interés.

Linea de transparencia

Quien realice la administracidn operativa de la linea de transparencia debe:
o Tener compromiso de estricta confidencialidad para mantener los procesos en reserva
Asignar el caso al usuario gestor responsable, de acuerdo a la tipologia presentada, como se contempla a continuacién:

Usuario gestor responsable Tipologia
Concusion, abuso de confianza, soborno - corrupcién privada, soborno - corrupcién publica, soborno
Auditoria Interna transnacional, incumplimiento de controles internos, trafico de influencias, transacciones con partes

relacionadas que no estén en condiciones de mercado, falsedad de documento, manipulacién dolosa de
estados financieros, malversacion de activos, uso o fuga de informacion, conflicto de intereses, otras.
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Dep. Seguridad Informatica y Continuidad | Abuso tecnoldgico

Centro Exito

Gestion Ambiental Contaminacidon ambiental

Direccion Relaciones Laborales Hechos contra el buen trato de los empleados, acoso laboral, incumplimiento de controles internos, falsedad

de documento

Dpto. Riesgos Seguros y Cumplimiento | Lavado de activos y financiacién del terrorismo

Direccidn Servicios - Proteccion de Estafa, hurto, extorsién
Recursos
Prevencién Pérdidas Incumplimiento de Controles Internos

Dir Gestion Calidad e Inocuidad Centro | Incumplimiento de Controles Internos

Exito

@)
O

Notificar el caso reportado al usuario gestor responsable por los medios acordados, correo electrénico o teléfono
Notificar al administrador general de la linea de transparencia la recepcién de un caso que requiera atencion inmediata.

e Quien se desempefie como usuario gestor responsable de la investigacion debe:

O
O
O

o O O O

Ser embajador o embajadora del Comité de Etica y de los lineamientos del Programa de Transparencia

Tener compromiso de estricta confidencialidad para mantener los procesos en reserva.

Abstenerse de divulgar a terceros con los que la compafiia tenga algln vinculo comercial o laboral, la informacién obtenida en el proceso
de investigacion

Ser imparcial y no emitir juicios ante hallazgos de la investigacion

Gestionar los casos dentro del término definido y cumpliendo todo el protocolo de investigacion para la conclusién del caso.
Documentar en plataforma de gestidn de casos, todos los campos requeridos.

Notificar al comité de ética aquellos casos cuyo perjuicio del resultado de la investigacion se presenten situaciones que puedan generar
consecuencias irreparables en aspectos econdmicos, juridicos o reputacionales, con el fin de determinar cémo se debe proceder en la
etapa investigativa.

e Quien realice la administracién general de la linea de transparencia debe:
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o Tener compromiso de estricta confidencialidad para mantener los procesos en reserva.

o Abstenerse de divulgar a terceros con los que la compafiia tenga alglin vinculo comercial o laboral, la informacién obtenida en el proceso
de investigacién

o Hacer seguimiento a las denuncias que se hayan recibido a través de la linea de transparencia
Acompafiar de forma permanente a los usuarios gestores en las etapas de investigacién y conclusién del caso.
Evaluar con objetividad la gestién y documentacion del caso por parte del gestor, y en caso de ser necesario, proceder con
retroalimentacion.

o Proceder con el cierre del caso en la plataforma

Dias de tramite

Para la gestién de los casos que llegan a través de la linea de transparencia, el Comité Operativo de Lucha Contra el Fraude y la Corrupcion ha
definido los dias de tramite en el que se debe abordar la denuncia por parte del gestor responsable, los cuales pueden variar de acuerdo a la tipologia
reportada. Se debe tener en cuenta que no todos los casos se cierran en el plazo inicial previsto, todo dependera de la casuistica y complejidad del
mismo.

Como parte de la gestion del area de cumplimiento, trimestralmente se informa al Comité Operativo de Lucha Contra el Fraude y la Corrupcién un
estatus de los casos registrados y concluidos; para aquellos casos pendientes por concluir donde su vencimiento sea superior a 90 dias habiles segun
el término establecido, se realiza caracterizacidn respecto al motivo del por qué contintan abiertos.

Tipologia Dias definidos por comité
Abuso de confianza 90
Abuso tecnoldgico 60
Acoso laboral 60
Acoso Sexual 60
Concusidn 30
Conflicto de intereses 30
Contaminacién ambiental 30
Discriminacién laboral 60
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Estafa 60
Extorsion 60
Falsedad documento 60
Fuga o Uso indebido de informacién 30
Hechos contra el buen trato de los 60
empleados

Hurto 60
Incumplimiento de controles internos 60
Lavado de activos y financiacién del 60
terrorismo

Malversacién de activos 60
Manipulacién dolosa de estados 60
financieros

Otras 60
Represalia o retaliacion 30
Soborno corrupcion privada 90
Soborno corrupcion publica 90
Soborno Transnacional 90
Tréfico de influencias 30
Transacciones con partes relacionadas que 60

no estén en condiciones de mercado

Medidas de tratamiento

La compafiia ha establecido medidas de tratamiento, que tienen como propdsito tomar las acciones que se derivan de resultado de la investigacion.
En este sentido, cualquier evento en el que se demuestre que existié un hecho que atente contra el Cédigo de Etica y Conducta, en caso de que
corresponda, podran ejecutar las siguientes medidas de tratamiento posterior a la investigacidn y conclusién de la misma. A continuacion se
mencionan las principales acciones que se pueden llevar a cabo en la conclusién de un caso:
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e Acciones de judicializacidn, de conformidad con las politicas y procedimientos relacionados con el proceso de judicializacién, administrado por
el Departamento de Proteccidon de Recursos.

e Procedimientos administrativos y medidas disciplinarias, efectuadas por la direccion de relaciones laborales con fundamento al incumplimiento
gue se haya dado al Reglamento Interno de Trabajo.

e Procedimientos de monitoreo: seguimiento periédico e inclusion en listas de monitoreo al tercero reportado, previamente validado por el
comité operativo de lucha contra el fraude y la corrupcién.

o Medidas de recuperacién: monto recuperado por la compaifiia, el cual fue producto de una afectacién material a través de un evento de fraude.

6. FLUJOGRAMA

Caso dedenunda por
linea detransparenca

2. Registrary

1. Recibir la
denuncia
Caso denuncia por cor

asignara denunca

8. Realizar
investigacin

3. Notificar al 5 Valorar la
responsable de 4. Leery entender e 6. Documentar la
acuerdo al caso case recibida gestion del casa

) Tio
£ 5e reiére ampliar

electronico etica@grupg
exito.com

Caso denunciafomuano
efico

informagion del casa?

No

10. Concluir & T
resultado dela e e ]
investigacion en a o
plataforma

No

si
y

7. Ampliar
informacion del
caso

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

y Secompr

aron los hechos?
Si
y

9. Activar de
medidas de
tratamiento

£ Se puede cerrar?

12. Cierre del caso
en |z plataforma

Caso cerrado

# Actividad

Descripcion

Responsable

Riesgos/controles

1

Recibir la denuncia

Recepcién directa de la denuncia por cualquiera de los canales
dispuestos para este fin

Administrador o
administradora Operativa
Linea

Inadecuada
segregacion de
funciones | Linea
tercerizada

2 - Inadecuada
. . . . . Administrador o .,
Registrar y asignar la | Registrar la denuncia en la plataforma con el respectivo L . segregacion de
. i , administradora Operativa . ,
denuncia radicado, categoria y responsable. Linea funciones | Linea
tercerizada
3

Notificar al responsable
de acuerdo al caso

Notificar al usuario gestor responsable del caso por los medios
acordados

Administrador o
administradora Operativa
Linea

Inadecuada
segregacion de
funciones | Linea
tercerizada
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# Actividad Descripcion Responsable Riesgos/controles
4 Leer y entender la denuncia, formuldndose las siguientes
p.)reg}mtas: i Cim s Cim i~ Quien se desempefie como
Leer y entender caso ¢Qué ocurrio?, ¢Cémo ocurrié?, éDénde ocurrid?, ¢ Cudndo .
e . Cim A o : Usuario gestor responsable
ocurrio?, éPor qué ocurrié?, ¢Quién lo realizé y quienes
participaron?
5 Verificar si la informacion recibida es confiable, veraz,
Valorar la informacion | razonable y suficiente para continuar con la intervencion, como | Quien se desempefie como
recibida por ejemplo: informacién contradictoria, personas que no Usuario gestor responsable
existen, datos insuficientes sin ampliacién de informacién
6 | Documentar la gestidén | Documentar la caracterizacion del cas, es decir: identificar el | Quien se desempefie como
del caso hecho y resolver las preguntas previamente formuladas Usuario gestor responsable
7 Evaluar la necesidad de complementar informacién del caso
cuando se requiera a través de la Administrador Operativo de la | Quien se desempefie como
Ampliar informacion del | Linea, sistemas de informacion o entrevistas. Dicha ampliacion | Usuario gestor responsable |
caso no podra afectar la identidad del denunciante, poner en alerta Administrador Operativo
al denunciado y no revelar el hecho reportado. Linea
8 Corroborar y contrastar la informacion recibida teniendo en
cuenta elementos como:
o Antecedentes o situaciones similares previas de los
hechos reportados
L o o Aislar paradigmas o ideas preconcebidas Quien se desempefie como
Realizar investigacion . . .
o Centrarse en los hechos y las circunstancias que se | Usuario gestor responsable
presentaron
o Solicitar pruebas documentales: politicas,
procedimientos, videos, correos, contratos
9 Con fundamento a la informacion e investigacion realizada

Activar de medidas de
tratamiento

deberd validar la siguiente informacion:
o ¢Hubo afectacidn de recursos de la empresa?
o ¢Se presentd una violacion al reglamento interno de
trabajo?

Quien se desempefie como
Usuario gestor responsable
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# Actividad Descripcion Responsable Riesgos/controles

o ¢Hubo incumplimiento a las politicas y procedimientos?
o ¢Hubo alguna afectacién a las normas de conducta
establecidas en el Programa de Transparencia o el
Cédigo de ética y Conducta?
De presentarse alguna afectacién de las anteriormente
mencionadas, se procede activar las medidas de tratamiento
procedentes, de acuerdo con la situacion presentada.

10 _ Documentar la gestidn realizada en la investigacién y conclusion Inadecuada
Concluir resultado de la _ . o .,
investigacién  en I del caso, es decir, los hechos se comprobaron o no, en la| Quien se desempefie como | segregacién de

Iatafogrma herramienta disponible por la compafiia para la gestién de los | Usuario gestor responsable | funciones | No tiene
P mismos rol del cierre del caso

11 ) ., | Verificar la informacién incluida como parte de la gestion y | Administrador o
Revisar documentacion . ) . i . . o
del caso determinar si es viable proceder con el cierre o si debe ampliarse | administradora General de la

en algln punto de la investigacion Linea
12 | Administrador o
Cierre del caso en la .
Cerrar el caso en la plataforma administradora General de la
plataforma ,
Linea
8. SALIDAS
# Salida Subproceso / Cliente que recibe
1 | Caso cerrado en plataforma Comité operativo de lucha contra el fraude y la corrupcion

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

L-0049 Programa de Transparencia

L-044 Cédigo de ética y conducta

10. ANEXOS
Anexo 1. Guia General Linea de Transparencia - |[E Consulting
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