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MANUAL DE POLITICA ANTICORRUPCIÓN

GESTIÓN DEL CAPITAL HUMANO ADMINISTRACIÓN CENTRAL



FINALIDAD


La Política Anticorrupción tiene por objeto definir y establecer los principios de actuación y pautas de comportamiento que deben regir las actuaciones tanto de la Comisión Directiva de Buenos Aires Servicios de Salud S.A. UTE y sus integrantes (en adelante LA EMPRESA) como de sus miembros en el ejercicio de sus funciones con respecto a la prevención, detección, investigación y remediación de cualquier práctica irregular en el seno de la Organización.
ALCANCE


La presente Política se aplica a todos los miembros de LA EMPRESA, con independencia de su nivel jerárquico y de su ubicación geográfica y funcional.
Se consideran miembros, los integrantes de la Comisión Directiva, asesores y demás empleados, contratados, permanentes o semipermanentes, temporarios, pasantes, y en general, a todas las personas que trabajen o presten sus servicios en la Entidad.
PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN


Los principios de actuación que rigen la presente Política de Anticorrupción son:

· Cumplir con la legislación vigente y con la normativa interna, actuando de conformidad con los valores y el Código Ético.

· Promover una cultura de lucha contra la corrupción aplicando, en su máxima expresión, el principio de “tolerancia cero” frente a la corrupción.

· Facilitar los recursos humanos y materiales necesarios para que, de manera eficaz, se pueda llevar a cabo la labor de promoción de la presente Política, así como implementar los medios de prevención y detección de actos irregulares.

· Analizar e investigar, con la mayor celeridad posible, cualquier denuncia sobre una conducta contraria al Código Ético o a la normativa externa e interna, aplicando los principios de confidencialidad, no represalia y protección de datos de carácter personal a todas las personas afectadas por el proceso de
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investigación, con especial atención respecto a la persona denunciante y denunciada.
· Dar la adecuada formación continua sobre ética y cumplimiento, sea de manera presencial o mediante el método e-learning, a todos los miembros la Entidad prestando especial atención a la lucha contra el fraude y la corrupción.

· Imponer las sanciones disciplinarias correspondientes a las personas responsables de conductas corruptas o contrarias al Código Ético, y a quienes, con su comportamiento, encubran u obstaculicen la investigación o el esclarecimiento de los hechos presuntamente delictivos.

LA EMPRESA ha establecido también las pautas de actuación que deben seguirse en caso de que cualquier tercero ofrezca o entregue cualquier tipo de regalo, obsequio, invitación etc. que incumpla la política definida o bien cuando existan dudas sobre su cumplimiento por parte del miembro o directivo en cuanto a la recepción y/o entrega de cualquier tipo de obsequio.
PAUTAS DE
ACTUACIÓN


Estas pautas de obligado cumplimiento son las siguientes:
· Debe rechazarse cualquier tipo de regalo, obsequio, compensación, ventaja, que incumpla con la presente política.

· En el caso de que se reciba un regalo que no cumpla con la política, deberá comunicarse de forma expresa e inmediata al tercero que no es posible aceptar el regalo, obsequio, invitación, etc. de acuerdo a la política establecida por la Organización. Se deberá devolver de manera expresa el regalo recibido.

· Debe informarse al Encargado de Cumplimiento de cualquier regalo ofrecido o recibido que no se ajuste a las limitaciones contenidas en esta política.
Como excepción, se podrá aceptar el regalo en nombre de LA EMPRESA cuando existan circunstancias que justifiquen esta aceptación, tales como la dificultad objetiva de la devolución, su carácter institucional, simbólico o protocolario, etc.


En este supuesto, el Encargado de Cumplimiento de LA EMPRESA recibirá el regalo que será registrado y puesto a disposición para su posterior sorteo entre los miembros, o bien para su donación a una entidad sin ánimo de lucro.
· Es política de LA EMPRESA, agradecer en nombre de la Entidad el regalo recibido, debiendo informar al remitente del uso realizado para fines benéficos.
CORTESIAS

Se entiende por “cortesías” aquellos obsequios, artículos promocionales, comidas, servicios, entretenimientos, o cualquier otra cosa de valor, relacionados con la empresa de LA EMPRESA.

· La cortesía deberá cumplir con las leyes y políticas locales.
· La cortesía no debe ser, o dar la apariencia de ser, inapropiada.
· El costo de la cortesía deberá ser indubitablemente razonable.
· La cortesía deberá ser consistente con las prácticas locales.
· La erogación por la cortesía deberá ser debidamente registrada en la contabilidad de la Organización.
· La recepción y otorgamiento de cortesías no deberá avergonzar o dañar la reputación de LA EMPRESA.
REGALOS Y OBSEQUIOS

Por regla general ningún miembro de la compañía podrá aceptar cualquier tipo de pago, regalo, obsequio, comisión o retribución, de cualquier tercero con el que se tengan relaciones profesionales –proveedores, intermediarios, administración pública, etc.- ya sea persona jurídica o física.

Esta norma es aplicable con carácter general a todos los miembros, pero especialmente a los cargos de responsabilidad dentro de LA EMPRESA, cualquiera que sea su área de actividad o nivel jerárquico.

Dentro de esta prohibición general, se incluye específicamente la recepción de cualquier regalo consistente en dinero, así como cualquier tarjeta regalo o cheque o equivalente para la compra de bienes o servicios en cualquier establecimiento.


LA  EMPRESA	prohíbe  la	aceptación  de  regalos	u  obsequios	que	estén destinados a:


· Influir en las relaciones comerciales/contractuales, sea con afiliados/pacientes y/o con proveedores, de modo que se cree cualquier ventaja, diferencia de trato, expectativa o capacidad de influencia u obligación (directa o indirecta);

· Que puedan afectar de cualquier modo a la actividad profesional del miembro de la compañía para no desempeñar su trabajo de manera independiente y objetiva, en la forma más favorable para el interés de la Entidad;

· Que sean contrarios a cualquier legislación, regulación y/o normativa, ya sea externa y general o interna y propia de la Organización.

· Sin embargo, se establecen excepciones en cuanto a la prohibición de recibir regalos, siempre y cuando entren dentro de lo razonable y su valor no pueda considerarse alto o exagerado.

Entre los regalos admisibles, cabe mencionar:

· Obsequios habituales de carácter simbólico y promocional de escaso valor económico, tales como, por ejemplo: bolígrafos, agendas, cuadernos, etc.

· Invitaciones a conferencias, cursos, comidas, reuniones profesionales, siempre que no exceda los límites considerados razonables en los usos sociales, según el nivel jerárquico del miembro o directivo de la Entidad beneficiario de la invitación.

· Regalos por atenciones especiales, por causas concretas y excepcionales, por usos y costumbres consolidadas y generales, como por ejemplo Navidad, siempre que el obsequio no sea en dinero (incluyéndose también tarjetas regalo/cheques que permitan un uso como si fuera dinero) y siempre que el valor de los mismos no exceda los límites considerados razonables en los usos sociales.


· La aceptación de regalos u obsequios que se encuentren dentro de las excepciones anteriores únicamente podrán ser admitidos si son entregados voluntariamente por el tercero y no existe, razonablemente, ninguna probabilidad de que ello pueda influir en la capacidad de juicio objetivo del miembro de la Organización.
· No obstante lo anterior, cada colaborador deberá llenar el Formulario de Obsequios en el cual deberá indicarse nombre del destinatario y del remitente, descripción del regalo u obsequio y cualquier información que fuere necesaria para identificar al mismo.

· Dicho formulario deberá ser remitido al Encargado de Cumplimiento.

Existen igualmente una serie de prohibiciones con respecto a la realización de regalos, obsequios, invitaciones, tanto en dinero como en especie, a terceros por parte de cualquier miembro de la Entidad.

Al respecto, se indica:

· Los regalos a terceros, entre los que cabe incluir invitaciones a eventos deportivos y otros actos festivos como invitado de LA EMPRESA, solamente pueden ser entregados como una atención profesional, siempre que tal práctica sea aceptada comúnmente y tenga un valor económico módico, público y razonable.

· El regalo no puede influir en una decisión profesional y/o pudiera provocar una relación de dependencia o deber de reciprocidad o dar la apariencia de estar cometiendo una irregularidad, trato de favor, ventaja competitiva, privilegio, etc.

· Se prohíbe entregar regalos consistentes en dinero o tarjetas regalo o cheques que permitan un uso como dinero en efectivo, con independencia de cuál sea su modalidad, duración, reglas de uso, etc.

GASTOS DE VIAJES
Y VISITAS PROMOCIONALES


Los gastos de viaje y representación serán razonables siempre que no puedan calificarse como excesivos o extravagantes y sin que puedan dar lugar a la


presunción de que están retribuyendo alguna prestación diferente a la que les resulta propia o que están intentando facilitar la consecución de alguna actividad.

Con carácter general se pretende proporcionar las condiciones de viaje adecuadas para el personal en el desempeño de su trabajo, así como el control y optimización de los gastos de viaje por parte de LA EMPRESA. En los supuestos no cubiertos por la presente norma deberá regir el principio de prudencia y diligencia del miembro de la Entidad en la gestión de los recursos de LA EMPRESA.

Se considera gasto de viaje cualquier gasto originado en un desplazamiento laboral fuera del lugar de trabajo.
PROTECCIÓN DE LA INFORMACIÓN
CONFIDENCIALIDAD PROTECCIÓN DE DATOS



Los miembros de LA EMPRESA guardarán el secreto acerca de todos los asuntos internos confidenciales de la compañía, así como de todas las informaciones confidenciales de y sobre afiliados/pacientes y demás terceros con los que contrate la Organización.

Se considerará confidencial toda información caracterizada como tal o de la que se pueda suponer que no es conocida públicamente y de que tampoco debe serlo. Como información confidencial se considerarán por ejemplo, los datos de los afiliados, historia clínica, proveedores, etc. El deber de confidencialidad será de aplicación durante la relación laboral y/o lo que se pacte una vez finalizada la misma.

La información confidencial se protegerá contra el acceso por parte de terceros. También en el ámbito interno de la compañía, se procurará dar a la información confidencial únicamente a los miembros que necesiten acceder a la misma para el desempeño de sus tareas.




PROTECCIÓN Y SEGURIDAD
DE LOS DATOS

Todos los miembros tratarán de manera estrictamente confidencial y con la debida diligencia los datos de los afiliados/pacientes (por ejemplo, nombre, dirección, número de teléfono, historia clínica, etc.) y cumplirán a tal efecto las disposiciones sobre protección de datos en la transmisión electrónica de los mismos de demás ámbitos de regulación.

Los datos personales únicamente serán almacenados, tratados, transmitidos o utilizados en la medida y con los límites permitidos, y siempre para los fines específicos, precisos y legalmente admisibles que se requiera.

Los datos personales se protegerán contra accesos no permitidos. La seguridad técnica que controla el acceso no permitido a tales datos deberá ser de alto nivel. En cualquier caso, se observarán las normas nacionales aplicables.
INFORMACIÓN
PRIVILEGIADA


Está prohibido a todo miembro de LA EMPRESA que tenga acceso a la información privilegiada, divulgar en beneficio propio, o difundirla para que terceros lo hagan.

Se considera información privilegiada a cualquier información concreta sobre LA EMPRESA que no sea pública y que, de hacerse o haberse hecho pública podría influir sobre la reputación de nuestra Organización.

Son ejemplos de información privilegiada: cambios en el Comité Directivo; información financiera; cuestiones judiciales; remuneración de sus miembros; historias clínicas; etc.




MANIPULACIÓN DE EXPEDIENTES Y ANOTACIONES


Todas las historias clínicas, documentos y equipos informáticos que se encuentran en el lugar de trabajo, deben protegerse frente al riesgo de caer en manos de personas no autorizadas y serán guardados bajo llave debiendo protegerse según las normas de seguridad de la organización, por ejemplo, utilizando frecuentemente los códigos o contraseñas de acceso.

En el lugar de trabajo deberán existir los mecanismos que aseguren, no solo para el caso de largas ausencias en el puesto de trabajo, que ninguna tercera persona podrá tener acceso a los ficheros. Ningún miembro hará copias de la documentación o ficheros de la compañía para otros fines que los estrictamente laborales.

Cada miembro de LA EMPRESA valorará qué información incluirá en documentos y correos electrónicos. Se evitará utilizar expresiones inapropiadas o que puedan tener la apariencia de reflejar comportamientos inapropiados o ilegales.
RELACIONES CON AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO NACIONAL E INTERNACIONAL


El pago o reembolso por parte de LA EMPRESA de gastos de viaje de funcionarios de gobierno puede presentar problemas de corrupción. Por lo tanto, deberán seguirse los siguientes lineamientos con respecto al pago de gastos de viaje de funcionarios de gobierno.

LA EMPRESA sólo puede pagar gastos razonables incurridos de buena fe para el traslado de funcionarios de gobierno que se encuentren directamente relacionados con la promoción, demostración o explicación de actividades oficiales de la Entidad. Por lo tanto, es aceptable pagar los gastos de viaje de funcionarios de gobierno para que conozcan a los miembros de la Organización.

LA EMPRESA no puede pagar gastos de viaje de funcionarios de gobierno que no tengan alguna de las finalidades antes indicadas, así como gastos de viaje


para familiares, amigos u otros acompañantes de los funcionarios de gobierno que no estén relacionados con alguna de las finalidades enunciadas. Por lo tanto, sólo se abonarán los gastos de alojamiento siempre que sean gastos realmente incurridos, razonables y debidamente registrados.

Desde LA EMPRESA se ha implementado un Formulario de Gastos de Viajes que deberá estar acompañada de toda aquella documentación de soporte necesaria para su previa autorización, antes de incurrir en gastos de viaje para funcionarios de gobierno.
RELACIONES CON PARTIDOS POLÍTICOS


Todos los miembros de LA EMPRESA pueden participar en actividades políticas en su tiempo libre y por cuenta propia, siempre y cuando esto no interfiera con el ejercicio de sus funciones en la Entidad o que se hagan en nombre de la compañía.

Los recursos de LA EMPRESA no pueden utilizarse para contribuciones y actividades políticas. No se permite el uso de fondos, propiedades u otros recursos de la Organización para hacer contribuciones u ofrecer elementos de valor a candidatos políticos, partidos políticos o miembros de partidos.

LA EMPRESA no reembolsará a ningún colaborador ninguna contribución personal realizada con fines políticos. Asimismo, se prohíben las donaciones a partidos políticos y a sus fundaciones vinculadas.

DONACIONES Y
PATROCINIOS

La actividad de patrocinios tendrá como finalidad la concesión de ayudas económicas a los patrocinados para la realización de sus actividades deportivas, benéficas, culturales, científicas o de índole similar a cambio del compromiso de éstos de colaborar en la actividad publicitaria de LA EMPRESA. Siempre y en todo caso, la actividad de patrocinio debe ir encaminada a fortalecer la actividad de la empresa.


Las contribuciones a organizaciones benéficas y para patrocinio de eventos requieren una consideración especial. Por ello, la empresa se compromete a servir a las comunidades en las que desarrolla su actividad.
Los miembros de la Organización –a título individual y personal- pueden patrocinar eventos o hacer contribuciones a organizaciones benéficas para fines educativos, sociales u otro tipo de fines benéficos legítimos.

Si bien las leyes anticorrupción no prohíben donaciones y patrocinios legítimos, LA EMPRESA debe garantizar que los fondos que se destinan para tales fines se utilicen para el fin previsto sin desviación alguna y también que lleguen a los destinatarios y fines adecuados.
LIBROS Y REGISTROS CONTABLES


LA EMPRESA exige a todos los miembros la utilización de libros, registros y cuentas contables completas, reales y fidedignas. Los gastos deben describirse de forma completa y exacta en toda la documentación de la Entidad no sólo en cuanto a las cantidades de los gastos, sino también en cuanto a su naturaleza o destino.
Nunca se debe crear algún registro falso o engañoso, ni aceptar de ningún proveedor o de terceros un registro que no cumpla con los requisitos implementados por la empresa. Toda información, incluyendo las transacciones financieras, debe darse a conocer a tiempo y de manera precisa.

La información financiera debe reflejar transacciones reales y ajustarse a los principios de contabilidad generalmente aceptados. Se prohíbe a todas las personas establecer fondos o activos no divulgados o no registrados.


FORMACIÓN

La presente Política Anticorrupción requiere que todos los miembros realicen el curso de formación que periódicamente impartirá el Encargado de Cumplimiento. El curso se puede realizar en formato e-learning u otro formato de formación alternativo, en el caso de que el miembro no disponga de los medios informáticos necesarios, y será administrado por el Encargado de Cumplimiento.


La no realización del curso en los plazos establecidos se considerará como falta grave y podrá conllevar la adopción de medidas disciplinarias y laborales de acuerdo con la legislación aplicable. La no superación del curso conllevará la necesaria repetición del mismo.

CANAL DE DENUNCIAS


Los miembros de LA EMPRESA deberán notificar cualquier sospecha de una actividad de soborno o corrupción al Encargado de Cumplimiento de la empresa mediante el procedimiento de notificación o informe de casos.

El Encargado de Cumplimiento deberá acordar, documentar y registrar todas las acciones disciplinarias. En caso de duda, los miembros deberán interpretar estas normas de forma general y actuar con precaución.

Los responsables de cada área deberán alentar a los miembros para que notifiquen sus preocupaciones en buena fe sin miedo a la recriminación. No se penalizará a los empleados por actuaciones demoradas como consecuencia de un rechazo a un caso de soborno o corrupción.
VERIFICACIÓN Y REVISIÓN


El Encargado de Cumplimiento de LA EMPRESA fijará los procedimientos destinados a verificar la implementación y cumplimiento continuo, una vez implementados, de esta Política Anticorrupción.

La presente política se revisará al menos una vez al año.

ENTRADA EN
VIGOR

La presente Política Anticorrupción de LA EMPRESA ha sido aprobada por la Comisión Directiva y estará vigente en tanto no se decida y comunique su modificación o derogación.
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