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Esta es una PLANTILLA SOP y debe adaptarse a las necesidades específicas del usuario
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I. Objetivos
Este documento definirá y proporcionará detalles del procedimiento sobre la gestión de terceros intermediarios y garantizará que se realice la debida diligencia antes de contratar con la empresa, así como todos los pasos necesarios para mantener dichas normas. 
II. Alcance
Dentro del alcance
Este documento se aplica al establecimiento de la gestión continua de las relaciones entre la empresa y las personas y organizaciones externas que se contratan para prestar servicios a la empresa.
Este documento se aplica a las siguientes actividades y consideraciones de vinculación:
· Selección de intermediarios
· Aplicación de la diligencia debida 
· Negociación de contratos y acuerdos
· Gestión continua de la capacitación y recertificación de los intermediarios
III. Política
Debe haber una justificación comercial válida para el uso de todos los intermediarios.
Debe haber un proceso formal de diligencia debida para la selección y gestión continua de los intermediarios.
La dirección debe participar en el proceso de selección y aprobar el uso de todos los intermediarios.
Ambas partes deben firmar un acuerdo por escrito con las cláusulas requeridas y las disposiciones aprobadas por el departamento legal (por ejemplo, los elementos relacionados con la lucha contra la corrupción y el derecho a la auditoría, etc.) antes 
de comenzar los trabajos.
La remuneración pagada al intermediario debe reflejar el valor justo de mercado y ser proporcional a los servicios que comienza a prestar para la empresa.
Todos los terceros intermediarios deben certificar que su personal involucrado haya recibido capacitación (por ejemplo, leyes anticorrupción aplicables, Código de Conducta, etc.)
Los intermediarios contratados por la empresa están sujetos a requisitos específicos continuos para garantizar que se mantengan todas las normas anticorrupción.
IV. Grupos aplicables que se deben capacitar
[Esta sección debe ser completada y acordada localmente]
	Cargo o función
	Nivel de capacitación
	Frecuencia de recapacitación
	Origen de la capacitación

	Introduzca la función/cargo 
o departamento de la(s) persona(s) a la(s) que se aplica este SOP 
	Introduzca el nivel de capacitación que se requiere, por ejemplo:
· Curso de capacitación
· Cuestionario
· Lectura y comprensión
	Indique la frecuencia de la recapacitación si 
la cualificación debe realizarse más de una vez
	Indique qué origina la capacitación, por ejemplo, si es un nuevo empleado, 
si está involucrado en el proceso o si lleva “x” meses en la función


V. Detalle del procedimiento
[Los siguientes pasos son un ejemplo/recomendación del procedimiento de diligencia debida y gestión de la actividad del TPI. Se debe personalizar en función del procedimiento interno de la empresa]
Paso 1: Establezca un proceso para evaluar a los intermediarios nuevos y existentes
( [Inserte aquí información sobre los requisitos, procesos y detalles locales. Considere los siguientes puntos]
· Cree/actualice el inventario de todos los terceros intermediarios contratados actualmente. 
· Asegúrese de que todos los intermediarios existentes prestan servicios comerciales legítimos a la empresa y se integran en un plan estratégico a largo plazo. Documente ese plan estratégico.
· Revise los contratos de todos los terceros intermediarios contratados para garantizar que se incluyan las cláusulas anticorrupción adecuadas y el derecho de auditoría. 
En caso de que un contrato no contenga las cláusulas requeridas, póngase en contacto con el departamento legal para que le oriente y proceda según las indicaciones. 
Paso 2: Lleve a cabo la debida diligencia
 [Inserte aquí información sobre los procesos locales, incluidas las partes responsables, las normas de retención de registros y los aprobadores necesarios]
· Designe un coordinador de diligencia debida.
· Comuníquese con los terceros intermediarios para informarles del proceso de DD.
· Realice la evaluación de la diligencia debida.
· Obtenga la aprobación de la dirección designada antes de contratar al intermediario.
Paso 3: Negociación de contratos y acuerdos
( [Inserte aquí información sobre los procesos locales, incluido el acceso a las plantillas 
de contrato aprobadas actuales, los aprobadores necesarios y los métodos para determinar el valor justo de mercado]
· Utilice el modelo de contrato más actual que haya sido aprobado por el departamento jurídico. 
· Elabore un plan de trabajo claro, que incluya el calendario y los resultados que se deben proporcionar a la empresa.
· Asegúrese de que el contrato sea firmado por la dirección de la empresa operadora con la debida autorización de firma. El trabajo podrá comenzar una vez que el contrato haya sido firmado por ambas partes.
· Asegúrese de que toda la capacitación requerida (por ejemplo, las leyes anticorrupción aplicables, el Código de Conducta, etc.) se complete antes del inicio del trabajo. Procure que las pruebas de dicha capacitación se documenten y conserven de acuerdo con los requisitos locales en materia de registros.
· Conserve todos los documentos del contrato según los procedimientos locales y de acuerdo con los requisitos locales de conservación de registros. (si procede)
Paso 4: Gestión continua de la capacitación y recertificación
( [Inserte aquí la información sobre los procesos locales, los detalles y las partes responsables]
· Capacite a todos los empleados de la empresa que interactúan con los intermediarios. Esta capacitación incluye la capacitación sobre el Código de Conducta y la Ley Anticorrupción pertinente. Asegúrese de que toda la capacitación esté documentada. 
· Asegúrese de que todo el personal intermediario reciba formación sobre el Código 
de Conducta y las Leyes Anticorrupción. Asegúrese de que toda la capacitación 
esté documentada.
· Reúna pruebas de la certificación de dicha capacitación tanto para los empleados 
de la empresa como para los intermediarios. 
· Se recomienda elaborar un calendario. Este calendario documentará cuando los empleados de la empresa y los intermediarios deben:
· Realizar una revisión anual
· Volver a certificar la diligencia debida
· Volver a certificar la capacitación
· Volver a certificar a los intermediarios y al personal de la empresa según sea necesario. Garantizar la recopilación y conservación de la documentación necesaria de acuerdo con la política local de retención de registros.
VI. Resultados
Los resultados pueden incluir:
· Documentación de DD 
· Contratos y acuerdos
· Pruebas de capacitación y certificación
· Seguimiento de los contratos, incluyendo las entregas recibidas y los pagos efectuados
· <Añada aquí cualquier otro resultado local>
VII. Controles
Los controles pueden incluir:
· Documentación de DD
· Certificaciones/recertificaciones
· Auditorías internas 
●
Auditorías externas 
· Visitas a las instalaciones
· <Añada cualquier informe local adicional>
VIII. Documentos relacionados
· [Añada los documentos relacionados (incluidos los SOP, las autoevaluaciones, 
las evaluaciones de riesgo, los informes de auditoría, etc., si procede)]
IX. Abreviaturas y términos
Abreviaturas
	DD
	Debida Diligencia

	GO
	Funcionario del Gobierno

	SOP
	Procedimiento Operativo Estándar


Términos
	DD (Debida Diligencia)
	La debida diligencia es un proceso que garantiza que se revise la información pertinente y se tenga debidamente en cuenta antes de tomar la importante decisión de celebrar un nuevo acuerdo 
o renovar un acuerdo con un intermediario. Las empresas deben evaluar si dichos intermediarios son empresas cualificadas y de buena reputación, con el fin de cumplir los requisitos de cualquier legislación anticorrupción pertinente. 

	Revisión anual
	El objetivo de la revisión anual es obtener una certificación del intermediario de que cumple con las normas establecidas en el contrato y que ha brindado la capacitación requerida.

	Fecha de vigencia
	Esta es la fecha a partir de la cual es válida la versión del SOP.

	Funcionario del Gobierno
	Cualquier funcionario o empleado de una agencia gubernamental u organismo del gobierno, partido político, funcionario o candidato del partido, u organización internacional pública. Profesionales empleados o que actúan en representación de una entidad sanitaria que es propiedad o está controlada por un organismo gubernamental, como los hospitales públicos o las universidades estatales.

	Tercero intermediario
	Cualquier tercera persona o empresa que sea contratada por [Nombre de la empresa] para actuar en representación de la empresa.


X. Modificar el historial
	Fecha
	Datos
	Autor
	Versión

	<ddmmaaaa>
	Nuevo Procedimiento
	<Nombre del autor>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


XI. Estatus de aprobación
	Autor:
	Nombre del cargo
	Firma
	Fecha

	Estructura del SOP
	Sólo debe utilizarse tras 
la adaptación local y la respectiva revisión del equipo Legal y de Cumplimiento
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	Autorización del propietario:
	
	
	

	
	
	
	



