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1. OBJETIVO 

 
Realizar el correcto diligenciamiento de la información solicitada a las terceras partes 
intermediarias – TPI en el aplicativo Lextegrity. 
  

2. ALCANCE 
  
Vinculación de terceras partes intermediarias – TPI de Promigas y empresas vinculadas.  
 

3. DEFINICIONES 
 

N/A 

4. CONDICIONES GENERALES 
 
N/A 
 

5. CONTENIDO  
 

a. INSTRUCCIONES PARA EL TPI. 
 
Si usted cumple con los requisitos para ser considerado TPI, durante el proceso de 
generación de la orden de compra o contrato con Promigas o alguna de sus empresas 
vinculadas, usted recibirá un correo electrónico con las credenciales de acceso a la 
herramienta Lextegrity, por lo que deberá: 
 

❖ Ir a su buzón de su administrador o proveedor de correo electrónico. 
 

❖ Ubicar el correo enviado por el aplicativo Lextegrity. 
 

❖ Dar clic en la frase “Haga clic en este enlace” lo llevara al portal de Lextegrity. 



 

MANUAL DE USUARIO LEXTEGRITY PARA PROVEEDORES 

Versión: 1 Código: PPA-2541 Estado: Vigente 

Elaboró:  
Juan Diego Ávila  

Revisó:  
Juan Diego Ávila 

Aprobó:  
Cynthia Hernández 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
 Coordinador de Cumplimiento 

 

©Promigas S.A.E.S.P.                                                                                                                                                                                Página 2 de 25 
 

 

 
Si usted es un usuario nuevo en la herramienta: 
 

❖ Deberá dar clic en “Olvido su contraseña”. 
 

 
 

❖ Deberá diligenciar el campo “Correo Electrónico” donde le será enviado el código de 

verificación necesario para restablecimiento de contraseña. 
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❖ Luego, dar clic en “Restablecer mi contraseña” para recibir el código en su correo 

electrónico. 

 

❖ Una vez recibido el correo electrónico, deberá ingresar en el campo “código de 
verificación”, el código recibido por correo electrónico, ingresar en el campo “Nueva 
contraseña” una que cumpla con los mínimos requeridos, e ingresar en el campo 
“Vuelva a introducir la nueva contraseña” la contraseña creada por usted en el 
campo anterior. 

  

 
 

❖ Por último, deberá dar clic en “Cambiar Contraseña”. 
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De esta forma usted ha generado las credenciales para el acceso a la herramienta, por lo 
que ya podrá ingresar con su correo electrónico y contraseña creada. Paso siguiente, 
deberá: 
 

❖ Volver a la página principal de Lextegrity. 
 

❖ Ingresar con su correo electrónico y nueva contraseña. 
 

❖ Dar clic en “Iniciar sesión”. 
 

 
 

❖ Seleccionar Idioma. 
 

❖ Dar clic en “Guardar Cambios”. 
 

 
 

❖ Como se observa en la siguiente imagen, usted deberá ubicar los formularios que 
tenga pendiente por diligenciar y deberá dar clic en “Comenzar”. 
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i. FORMATO DE REGISTRO DE PROVEEDORES. 
 
Para el formato de registro de proveedores, se le desplegará un formulario y usted deberá 
diligenciar todos los campos solicitados de la siguiente manera: 
 

❖ INFORMACIÓN GENERAL: 
 

- No. de documento: Debe digitar el número de identificación del TPI, tener en cuenta 
que no se debe incluir el digito de verificación si es un NIT, ni tampoco incluir puntos 
ni guiones.  

 

 

 

- Tipo de documento: Debe seleccionar el tipo de documento del TPI, por ejemplo, si 
es una persona jurídica el NIT, o si es una persona natural, la cedula de ciudadanía. 

 

 

- Nombre: Por favor, ingrese el nombre corporativo completo, incluyendo la 
extensión comercial que indica el tipo de entidad (e.g. LLC, Corporation, Inc., S.A., 
Ltda., GmbH, SpA, etc.). Para empresas que tienen un nombre comercial, incluya 
también el nombre. 

 
- ¿Es un proveedor del sector real?: Marque el sector económico al cual por lo 

general usted le presta sus servicios. 
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- Tamaño de la empresa: Seleccione el tamaño de su empresa: 

 
Microempresa: Entre 0-10 empleados o activos<500 SM 
Empresa pequeña: Entre 11-50 empleados o activos entre 501 SM y 5.000 SM 
Empresa mediana: Entre 51-200 empleados o Activos entre 5.001 y 30.001 SM 
Empresa grande: Mas de 201 empleados o activos Mayores a 30.001 SM. 

 

 
 

- Tipo de sociedad: Seleccione del listado su tipo de empresa. 
 

 
 
NOTA: Si usted es una persona natural, seleccione sociedad unipersonal.  
 

- Seleccione el tipo de tercero que está siendo contratado: Seleccione la categoría 
que mejor describa la relación contratista-contratante tomando en cuenta el 
contrato o servicio que está siendo evaluado. 

 

 
 
NOTA:  Para servicios de representación jurídica, seleccionar “Asesor y otro intermediario”. 
 

- Tipo de suministro o servicio que le ofrece a la entidad: Complete el tipo general 
de servicio o producto que suministrará a la entidad. 
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- País de domicilio: Si es una persona jurídica, seleccione el país donde está registrada 
la persona jurídica, o si es una persona natural, el país de su domicilio. 

 
- Dirección: Registe su dirección con sus complementos (Casa, Edificio, Oficina, etc). 

 

- Teléfono: Indique su teléfono fijo, sino tiene puede colocar “N/A”. 
 

- Teléfono móvil: Indique su número de teléfono celular. 
 

- Correo electrónico: Por favor ingrese el correo electrónico donde recibe las 
comunicaciones generales. 

 
- Página web: por favor ingrese su página web de no contar favor colocar “N/A”. 

 
❖ DOCUMENTOS O CERTIFICADOS. 

 
- Persona natural. 

 
Proporcione adjuntando en archivo .pdf, la siguiente información con una expedición de no 
menos de 30 días:  
 

- RUT. 
- Copia de la cédula de ciudadanía. 
- Certificado de pago de planilla seguridad social y parafiscales del último mes. 
- Certificado bancario. 

Si usted es un persona natural extranjera deberá adjuntar en formato .pdf el No. ID según 
la normativa del país de domicilio (Ejemplo: TAX IDENTIFICATION NUMBER para EE. UU.). 
 

- Persona Jurídica. 
 
Proporcione adjuntando en archivo .pdf, la siguiente información con una expedición de no 
menos de 30 días:  
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- RUT. 
- Certificado de Existencia y Representación Legal. 
- Copia de la cédula de ciudadanía. 
- Certificado de pago de planilla seguridad social y parafiscales del último mes. 
- Certificado bancario. 
- Certificado de composición accionaria incluyendo: tipo y número de documento, 

nombres y apellidos completos y porcentaje de participación de cada socio que tenga el 5% 
o más de participación hasta el beneficiario final, firmada por el contador y/o revisor de la 
empresa: 

- Certificado de cumplimiento de la afiliación a seguridad social y riesgos 
profesionales, firmada por el revisor fiscal, contador y/o representante legal. 

 
Si usted es una persona jurídica extranjera, deberá adjuntar en formato .pdf: 
 

- No. ID según la normativa del país de domicilio (Ejemplo: TAX IDENTIFICATION 
NUMBER para EE. UU.). 

- Certificado de incorporación o registro comercial conforme al país de domicilio. 
 
NOTA: Teniendo en cuenta que la herramienta solicita la anterior información como campos obligatorios, si 
usted es una persona natural, o una persona jurídica y por alguna razón justificada no le aplica alguno de los 
documentos solicitados, deberá cargar un archivo en blanco en formato .pdf. 

 
❖ INFORMACIÓN TRIBUTARIA: 

 
Deberá diligenciar la Información Tributaría bajo las siguientes instrucciones: 
 

- Régimen de IVA: Seleccione el régimen en el que se encuentre. 
 

 
- El proveedor presta servicios a nivel: Seleccione si presta servicios a nivel nacional 

o internacional. 
 

- Sector empresarial: Seleccione si usted es una empresa privada, pública o mixta, si 
es una persona natural seleccione empresa privada. 
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- Código CIIU: Seleccione el Código que registra en su RUT como actividad económica 
principal. 
 

- Seleccione SI o NO a los campos sobre si usted es declarante de renta, gran 
contribuyente, y autorretenedor de impuestos.  
 
NOTA: Si usted es autorretenedor de impuestos deberá cargar en formato .pdf, la resolución por la 
autoridad competente lo declaró.  

 

 
 

❖ INFORMACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL: 
 

Deberá diligenciar la información correspondiente del representante legal de la siguiente 
forma: 
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- Nombre y apellidos: Indique los nombres y apellidos completos del representante 
legal. Una vez indicado el nombre, la herramienta desplegará una lista donde deberá 
hacer clic en Añadir Persona, como se observa en la anterior imagen. Paso seguido 
complete los campos conforme a las siguientes instrucciones, y de clic en Añadir 
Persona: 

 

 

 
- Paso seguido, seleccione SI o NO a los campos sobre si el representante legal es 

funcionario público y si es una Persona Expuesta Políticamente – PEP. Luego, deberá 
cargar en formato .pdf la copia de la cédula de ciudadanía o documento equivalente 
de acuerdo con la nacionalidad.  

 

 
 

❖ INFORMACIÓN DE SOCIOS O ACCIONISTAS. 
 

Solo si usted es una persona jurídica deberá diligenciar la información correspondiente de 
los socios que tengan el 5% o más de participación accionaria de la siguiente manera:  
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Tipo de identificación: Seleccione el tipo de identificación del socio, por ejemplo, si 
es una persona jurídica el NIT, o si es una persona natural, su cedula de ciudadanía. 
Nombres y apellidos, o Nombre de la empresa: Indique el nombre del socio, si es 
una persona natural sus nombres y apellidos completos, y si es una persona jurídica 
su razón social completa.  
Número de identificación: Indique el número de identificación del accionista. 
Participación Accionaria en %: Indique el porcentaje accionario. 

 
- Paso seguido, seleccione SI o NO a los campos relacionados a si el socio es 

funcionario público y si es una Persona Expuesta Políticamente – PEP. 

 

NOTA: Usted deberá soportar la información diligenciada adjuntando nuevamente el Certificado de 
Composición Accionaria en formato .pdf, adicionalmente, para cada socio que tenga el 5% de participación 
accionaria, deberá adjuntar el Certificado de Existencia y Representación Legal si es una persona jurídica, o la 
copia de la cédula de ciudadanía si se trata de una persona natural. 

  
Si la entidad tiene 2 o más socios con mas del 5% de participación, usted podrá añadir mas 
socios dando clic en Añadir mas socios. 
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❖ INFORMACIÓN DEL REVISOR FISCAL O CONTADOR. 
 

Deberá diligenciar la información correspondiente del revisor fiscal o contador de la 
siguiente manera: 
 

 
 

- Nombre y apellidos: Indique los nombres y apellidos completos del revisor fiscal o 
contador.  
 
NOTA: Si su revisor fiscal es una persona jurídica, deberá indicar el nombre del funcionario de la 
empresa que le presta el servicio, quien está fungiendo como revisor fiscal.  
 

Una vez indicado el nombre, la herramienta desplegará una lista donde deberá 
hacer clic en Añadir Persona, como se observa en la anterior imagen. Paso seguido 
complete los campos conforme a las siguientes instrucciones, y de clic en Añadir 
Persona: 

 

 
 

❖ INFORMACIÓN DE LA PERSONA DE CONTACTO. 
 

Deberá diligenciar la información correspondiente de la persona de contacto, es decir la 
persona natural que está teniendo el relacionamiento directo con el administrador de 
contrato. 
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- Nombre y apellidos: Indique los nombres y apellidos completos de la persona de 
contacto. Una vez indicado el nombre, la herramienta desplegará una lista donde 
deberá hacer clic en Añadir Persona, como se observa en la anterior imagen. Paso 
seguido complete los campos conforme a las siguientes instrucciones, y de clic en 
Añadir Persona: 
 

 
 

- Paso seguido, seleccione SI o NO a los campos relacionados a si la persona es 

funcionario público y si es una Persona Expuesta Políticamente – PEP. 

 

❖ INFORMACIÓN DE LA PERSONA ENCARGADA DE TESORERÍA Y/O PAGOS. 
 

Deberá diligenciar la información correspondiente de la persona encargada de tesorería.  
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NOTA: Si usted es una persona natural, o es una empresa que no tiene esta área, puede colocar a quien usted 
considere cumpla ese rol dentro de su organización. 
 

 
 

- Nombre y apellidos: Indique los nombres y apellidos completos de la persona 
encargada de tesorería o pagos. Una vez indicado el nombre, la herramienta 
desplegará una lista donde deberá hacer clic en Añadir Persona, como se observa 
en la anterior imagen. Paso seguido complete los campos conforme a las siguientes 
instrucciones, y de clic en Añadir Persona: 

 

 

 
- Paso seguido, seleccione SI o NO a los campos relacionados a si la persona es 

funcionario público y si es una Persona Expuesta Políticamente – PEP. 

 

 
❖ INFORMACIÓN PARA PAGO. 
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- Seleccione la forma de pago (cheque, o abono en cuenta). 

 

NOTA: Si la forma de pago es abono en cuenta, usted deberá registrar el nombre del banco, sucursal del banco 

donde está registrada la cuenta, el tipo de cuenta, y el número de la cuenta bancaria. 

 

Adicionalmente, deberá adjuntar un certificado bancario en formato .pdf. 
 

 
Si la forma de pago es en cheque, deberá registrar la ciudad de colocación del cheque. 
 

 
 

Al diligenciar todas las preguntas y adjuntar toda la información necesaria en la parte 
inferior de la pantalla, deberá dar clic en “Siguiente”. 
 

❖ DECLARACIÓN DE CONFLICTOS DE INTERÉS. 
 
Responda las preguntas mostradas marcando “Si” o “No” según corresponda. 
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En caso de que en algunas de las preguntas usted conteste SI, deberá aportar la información 
adicional que se solicite según el caso. 
 

 
 

 
 

 
 
Por último, dar clic en “Siguiente”. 
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❖ FORMULARIOS ANTICORRUPCIÓN – ANTISOBORNO (ABAC). 

 
❖ Responda las preguntas del “Formulario ABAC”, teniendo en cuenta las siguientes 

instrucciones: 
 

 
 

i. ¿Prestara sus servicios a través de subcontratistas? Responda "Sí" cuando el 
tercero principal que se está evaluando va a utilizar a otros terceros (subcontratista) 
para cumplir con el contrato (se debe responder si y sólo si cuando el tercero 
principal subcontrata en nombre de la entidad de Grupo AVAL) 

 
ii. ¿Tendrá interacción con agentes y/o entidades públicas como contrapartes en 

desarrollo de la labor contratada? Responda “Si” cuando mientras desempeña el 
trabajo para la empresa interactuará con funcionarios o agencias del gobierno, o de 
entidades de propiedad o controladas por el gobierno u representará a la empresa 
en el otorgamiento de contratos, licencias, o permisos estatales. 

 
iii. ¿Es de propiedad estatal o de un PEP? Responda "Sí" cuando la organización es de 

propiedad, directa, indirecta, total o parcialmente, de un funcionario o entidad 
gubernamental, o de una persona considerada PEP en Colombia o en el extranjero. 

 
iv. ¿La compañía tiene la experiencia, las licencias regulatorias y los certificados 

necesarios para prestar los servicios bajo el contrato propuesto? Responda "Sí" si 
la compañía cuenta la experiencia, los permisos, licencias y certificaciones 
requeridas para realizar el servicio contratado. 
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v. ¿Los empleados claves (personal que presta directamente el servicio a la entidad) 
o el tercero persona natural tienen los títulos profesionales, la experiencia y los 
certificados necesarios para prestar los servicios bajo el contrato propuesto? 
Responda "Sí", si los empleados claves o el tercero persona natural tienen los títulos, 
experiencia y certificaciones requeridas para realizar los servicios contratados. 

 
vi. Posteriormente, por favor indique claramente en qué actividades tendrá la 

interacción con el funcionario o entidad gubernamental: Ejemplo: Trámite de 
licencias, permisos, traspasos, ofrecimiento de productos y servicios, pago de 
impuestos, conexión de servicios públicos, asesorías a clientes del sector público 
entre otros. 

 
 
vii. ¿Alguno(s) de su empleado(s) (Presidente, vicepresidente, miembros de Junta 

Directiva y/o Comité de Auditoría, así como colaboradores con mayor exposición 
a la negociación), tiene alguna relación familiar hasta segundo grado de 
consanguinidad, segundo afinidad o primero civil con un empleado de la entidad 
que está participando en la negociación o celebración del convenio? Responda "Sí" 
si alguno de los empleados clave o miembros de la alta gerencia tiene un vínculo 
familiar con algún empleado de la entidad pública en la que se está llevando a cabo 
la gestión, o negociación, según sea el caso.  
 

Al diligenciar todas las preguntas y registrar toda la información necesaria en la parte 

inferior de la pantalla, deberá dar clic en “Siguiente”. 

❖ AUTORIZACIONES Y DECLARACIONES DEL PROVEEDOR. 

 

❖ Marcar en el recuadro la opción “Lo confirmo” las diferentes autorizaciones y 

declaraciones. 



 

MANUAL DE USUARIO LEXTEGRITY PARA PROVEEDORES 

Versión: 1 Código: PPA-2541 Estado: Vigente 

Elaboró:  
Juan Diego Ávila  

Revisó:  
Juan Diego Ávila 

Aprobó:  
Cynthia Hernández 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
 Coordinador de Cumplimiento 

 

©Promigas S.A.E.S.P.                                                                                                                                                                                Página 19 de 25 
 

 
 
 
 

❖ A continuación, si es una persona jurídica, usted deberá cargar un Certificado de 
cumplimiento de Autocontrol y Gestión de Riesgo Integral LAFT/FPADM. En caso de 
que no esté obligado a contar con un Sistema LAFT, deberá aportar un certificado 
donde declare no estar obligado el cual deberá ser suscrito por su representante 
legal o revisor fiscal. 

 

 
 
 

❖ Luego deberá dar clic en la opción “enviar”. 
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❖ Dar clic en “Confirmar”. 

 

 
❖ Dar clic en “Continuar”. 

 

 
 
Al dar clic en Continuar, su proceso de envió de información ha sido exitoso. 
 

ii. FORMULARIO DE DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA PARA TPI RIESGO 
ALTO. 

 
Si como parte del proceso de debida diligencia de la tercera parte intermediaria – TPI, usted 
arroja riesgo ALTO, deberá diligenciar todos los campos solicitados en el FORMULARIO DE 
DEBIDA DILIGENCIA AMPLIADA TPI RISGO ALTO, de la siguiente manera: 
 

❖ INFORMACIÓN DE CONTACTO. 
 

- Diligencie la información mínima de contacto que se solicita en los campos 
obligatorios. 
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❖ ESTRUCTURA DE LA PROPIEDAD. 
 

- Describa la estructura de propiedad de su empresa, indicando accionistas y sus 
porcentajes de participación. 

 

 
❖ INFORMACIÓN ALTA GERENCIA Y MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA. 

 
- Proporcione los nombres y apellidos completos, números de identificación y 

cargos de los miembros de la junta directiva y alta gerencia.  
 
NOTA: Si usted es una persona natural, o una persona jurídica que por la normatividad vigente no se 
encuentra obligada a tener junta directiva u órgano de administración, puede colocar N/A con la 
respectiva justificación clara y detallada. 

 

 
 



 

MANUAL DE USUARIO LEXTEGRITY PARA PROVEEDORES 

Versión: 1 Código: PPA-2541 Estado: Vigente 

Elaboró:  
Juan Diego Ávila  

Revisó:  
Juan Diego Ávila 

Aprobó:  
Cynthia Hernández 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
Profesional de Cumplimiento 

Cargo:  
 Coordinador de Cumplimiento 

 

©Promigas S.A.E.S.P.                                                                                                                                                                                Página 22 de 25 
 

❖ PREGUNTAS RELACIONADAS CON EL SERVICIO A PRESTAR, FRENTE AL RIESGO DE 
SOBORNO Y CORRUPCIÓN (ABAC). 

 

 
 

- Responda SI o NO a cada una de las preguntas del formulario, conforme a las 
siguientes instrucciones: 

 
¿Algún integrante de la alta gerencia de la compañía, tiene alguna clase de relación con 
un funcionario gubernamental hasta segundo grado de consanguinidad, segundo afinidad 
o primero civil? Responda "Sí" si algún integrante de la alta gerencia tiene relación familiar 
con un funcionario público, y proporcione los detalles solicitados (nombres y apellidos 
completos, número de identificación, parentesco, entidad y cargo). 
 

 
Es la compañía propiedad total o parcial de: Seleccione si usted es propiedad de, (i) alguna 
entidad del estado, (ii) un empleado gubernamental, (iii) un pariente de un empleado 
gubernamental, o (iv) seleccione N/A, si no se dan los supuestos. 
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¿Hay funcionarios gubernamentales o integrantes de la familia de un socio o 
representante legal (dentro de segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o 
primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho), que tenga algún interés o 
pudieran salir beneficiados de cualquier forma, como consecuencia del contrato o 
relación propuesta? Responda "Sí" si usted considera que algún funcionario público o 
familiar de un socio o representante legal de su entidad tiene interés en el contrato o podría 
beneficiarse de alguna manera, y en ese caso, proporcione detalles de la siguiente manera: 
 
Si es un funcionario gubernamental, proporcione los nombres y apellidos completos y 
entidad donde labora el funcionario. 
 

 
 
Si es un integrante de la familia de un socio o representante legal, indique el parentesco 
que tiene dicho integrante con el socio o representante legal, y el cargo que ocupa la 
persona con la que tiene el parentesco, es decir, si es socio o representante legal. 
 

 
¿La compañía o alguno de sus representantes o directivos ha realizado cualquier clase de 
arreglo fuera de tribunales en relación con un caso de corrupción? Responda "Sí" si la 
compañía o alguno de sus representantes ha realizado algún arreglo fuera de tribunales 
relacionado con un caso de corrupción, y en caso afirmativo, proporcione detalles de 
manera clara. 
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¿Está cualquier miembro de su alta gerencia o la persona natural, ubicado en un país 

sancionado, o aparece en una lista de personas o entidades bloqueadas, rechazadas, o 

inhabilitadas? Responda "Sí" si algún miembro de la alta gerencia o la persona natural del 

tercero está ubicado en un país sancionado o aparece en una lista restrictiva para Colombia, 

y en caso afirmativo, proporcione detalles de manera clara. 

 

- Por último, seleccione SI o NO a la siguiente pregunta: 

¿Cuenta con un programa de cumplimiento anticorrupción que contenga por lo menos 

código de conducta, políticas Anticorrupción, líneas de reporte, procesos de monitoreo al 

programa? Responda "Sí" si la compañía cuenta con un programa de cumplimiento 

anticorrupción y especifique la fecha de actualización. En caso de que sea persona natural, 

indique si se adhiere a los procedimientos y políticas anticorrupción de Promigas y sus 

empresas vinculadas. 

 

- Paso final, deberá clic en la opción “enviar” y de esta manera el formulario se enviará 
exitosamente. 

 
 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.  
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- Procedimiento de Gestión de Terceras Partes Intermediarias – GPA-1951.  
 

7. CONTROL DE CAMBIOS. 
 
N/A 


