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Programa de transparenciay ética empresarial-

PTEE wolkvox

1. OBJETIVO

Teniendo en cuenta los lineamientos definidos por MICROSYSLABS S.A.S., identificada con
NIT 900663379-5 en adelante la empresa, el manual de cumplimiento del programa de
transparencia y ética empresarial, definira y articulara los procesos, procedimientos, recursos
necesarios para que la organizacion pueda prevenir, detectar y corregir situaciones que tengan
la potencialidad de convertirse en una infraccion a la Ley Anti-Soborno transnacional y cualquier
otra practica corrupta.

Establecera los mecanismos dirigidos a la ejecucion de actividades periddicas de Auditoria de
Cumplimiento y Debida Diligencia para verificar la efectividad del Programa.

Cuando resulte necesario y se evidencie un cambio en el panorama de riesgo de la compafiia,
se procedera a su modificacion y actualizacion, de manera que se ajuste al nuevo panorama o
entorno en particular.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

El Programa de transparencia y ética empresarial aplica a todo el equipo humano vinculado a
la empresa y a todas las partes relacionadas y grupos de interés, entendidos éstos como
colaboradores, clientes, proveedores, contratistas, accionistas y en general a todos aquellos
con quienes directa o indirectamente se establezca alguna relacion o vinculacion.

El Programa de transparencia y ética empresarial tiene como propésito declarar publicamente
el compromiso de la empresa con un actuar ético y transparente ante sus grupos de interés, y
el conducir los negocios de una manera responsable, actuando bajo una filosofia de cero
tolerancia con aquellos actos que contrarien los principios corporativos de la empresa.
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3. MARCO NORMATIVO

Convenciones y Convenios Internacionales: En desarrollo de los esfuerzos significativos
desplegados por Colombia para combatir la Corrupcion, se ha adoptado un marco legal
internacional, a saber: La Convencion para Combatir el Cohecho de servidores Publicos
Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales; La Convencién Interamericana
contra la Corrupcién de la Organizacion de los Estados Americanos- OEA; El Convenio Penal
sobre la Corrupcién del Consejo de Europa; El Convenio Civil sobre la Corrupcién del Consejo
de Europa; La Convencion de la Union Africana para prevenir y combatir la corrupcion; La
Convencioén de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (CNUCC); la recomendacion de la
OCDE para combatir el cohecho extranjero adoptada en 2009.

Ley 222 de 1995- Articulo 86- Numeral 3: Sefiala que la Superintendencia de Sociedades esta
facultada para imponer sanciones o multas, sucesivas o0 no, hasta por doscientos (200) SMMLYV,
a quienes incumplan sus ordenes, la ley o los estatutos.

Ley 1778 de 2016- Articulo 23: La Superintendencia de Sociedades promovera en las personas
juridicas sujetas a su vigilancia la adopcién de programas de transparencia y ética empresarial,
de mecanismos internos anticorrupcion, de mecanismos y normas internas de auditoria,
promocion de la transparencia y de mecanismos de prevencion de las conductas sefialadas en
el articulo 20 de la presente ley. La Superintendencia determinara las personas juridicas sujetas
a este régimen, teniendo en cuenta criterios tales como el monto de sus activos, sus ingresos,
el namero de empleados y objeto social.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

Decreto 1736 de 2020- Articulo 7- Numeral 28: Este apartado normativo, establece las
funciones generales de la Superintendencia de Sociedades y en particular, las relacionadas con
el presenta manual, a saber: instruir, en la forma que lo determine, a entidades sujetas a su
supervision sobre las medidas que deben adoptar para promover la transparencia y ética
empresarial en sus practicas de negocios para contar con mecanismos internos de prevencion
de actos de corrupcion, al igual que mecanismos de gestién para la prevencion del riesgo de
lavado de activos y del financiamiento del terrorismo, y de financiamiento de la proliferacion de
armas de destruccidon masiva por parte de sus supervisados.

Carrera 30 # 4A - 45 Of. 205 Ed Forever W&L Medellin - Colombia - Tel: 3229880 www.wolkvox.com



Docusign Envelope ID: AE3B2747-5BAC-4FC3-8E61-4DC518EAF295
DOCUMENTO LEGAL Cddigo: LG_GAD_25

MANUAL Y POLITICAS PTEE - \Flgcrj]'g.n :13,'83,2025
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y P iné 6 de 42
ETICA EMPRESARIAL - PTEE g

Decreto 1736 de 2020- Articulo 14- Numeral 25: Esta disposicion, establece la funciones
particulares de la delegatura de Asuntos Econdémicos y Societarios y en particular, las
relacionadas con el presente manual, a saber: dirigir las funciones asignadas a la
Superintendencia de Sociedades relacionadas con la responsabilidad administrativa de las
personas juridicas por el soborno de servidores publicos extranjeros en transacciones
comerciales internacionales y demas previstas en la Ley 1778 de 2016 o las normas que la
complementen o reemplacen.

Circular Externa 100-000011 de 9 de agosto de 2021: Por medio de esta, la Superintendencia
de Sociedades, modifica integralmente el Capitulo XIII de la Circular Basica Juridica en relacion
con las instrucciones y recomendaciones administrativas encaminadas a poner en marcha
Programas de Transparencia y Etica Empresarial a través de actividades de autocontrol y
gestion de los riesgos de corrupcién y de riesgos de soborno transnacional.

Circular Externa 100-000012 de 9 de agosto de 2021: Por medio de esta, la Superintendencia
de Sociedades establece la politica de supervision de los Programas de Transparencia y Etica
Empresarial- PTEE.

4. DEFINICIONES PTEE.

Para efectos del presente manual, los siguientes términos deben entenderse de acuerdo con
las definiciones que a continuacion se establecen:

0 Circular Externa 100-000011: Es la guia expedida por la Superintendencia de
Sociedades, destinada a poner en marcha programas de transparencia y ética empresarial para
la prevencién de las conductas previstas en el articulo 2° de la Ley 1778 de 2016.

0 Auditoria de Cumplimiento: Es la revision sistematica, critica y peridédica respecto de la
debida ejecucion del Programa de Transparencia y Etica Empresarial por parte del Oficial de
Cumplimiento.

0 Debida diligencia: Es la revision periddica que ha de hacerse sobre los aspectos legales,
contables y financieros relacionados con un negocio o transaccion nacional o internacional,
cuyo proposito es el de identificar y evaluar los riesgos de soborno y corrupcion que pueden
afectar a la Compaifiia.
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0 Donacion: Acto de transferir gratuitamente algo que le pertenece a una persona o entidad
a favor de otra persona que acepta dicha transferencia. Una donacion puede realizarse en
dinero o en especie.

0 Canales de Comunicacion: Medios de contacto definidos por la empresa para realizar
una comunicacion efectiva con los colaboradores para regular, estructurar y evaluar la conducta
y correcta implementacion del programa de transparencia y ética empresarial. Los canales de
comunicacién se encuentran al alcance de todos los directivos, administradores y colaboradores
de la organizacién dentro de los estandares de confidencialidad y efectividad.

0 Colaboradores: Toda persona Natural o Juridica que tiene un vinculo laboral con la
Compaiiia.
0 Cohecho: Se confiere al acto delictivo realizado por un servidor publico al recibir o

solicitar una promesa compensatoria, en dineros, activos o beneficios.

0 Contratista: Cualquier tercero que preste servicios a la Compafiia que tenga con ésta
una relacion juridica contractual de cualquier naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre
otros, a proveedores, intermediarios, agentes, distribuidores, asesores, consultores y a
personas que sean parte en contratos de colaboracion o de riesgo compartido con la Persona
Juridica.

0 Contribucion Politica: Contribucién de dinero o activo destinado a la promocion de
partidos o movimientos politicos con el fin de fomentar algin acto de gobernabilidad o
democracia con la cual se sienta identificada segun diferentes criterios de la organizacién
correspondiente.

0 Corrupcion: Infiere la aceptacion de un soborno o acto ilicito a través del pago de un
dinero o activo a cambio de un beneficio personal, externo o cualquier actor representando un
acto ilegitimo para la empresa y su normatividad vigente.
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0 Servidores Publicos: Se consideraran como tales, los miembros de las corporaciones
publicas, los colaboradores y colaborador es del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

0 Entidad Estatal: Son creadas por la constitucién, la ley, ordenanza o acuerdo, 0
autorizadas por éstas, que tengan participacion publica, donde se cumple una funcion
administrativa, comercial o industrial.

0 Informacién Relevante: Toda la informacion que se obtenga o0 genere como
consecuencia de la ejecucién de contratos transnacionales, incluyendo, pero sin limitarse,
facturas de ventas, ordenes de pedido, garantias, comprobantes de gastos reembolsables,
comunicaciones escritas entre otros.

0 Manual: El presente documento, asi como todas sus adiciones o modificaciones.

0 Normas anticorrupcion y anti soborno: Son la Ley FCPA, la Ley UK Bribery, la
Convencién contra el Soborno Transnacional de la Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémicos (OCDE), las Normas Nacionales contra la corrupcion y cualquier otra
ley aplicable contra la corrupcién y el soborno.

0 Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por la Asamblea de Accionistas
para liderar y administrar el Sistema de Gestién de Riesgos de Soborno Transnacional. El
mismo individuo podra, si asi lo deciden los 6rganos competentes, asumir funciones en relacion
con otros sistemas de gestion de riesgos relacionados con el lavado de activos y el
financiamiento de terrorismo.

0 Principios: Son los principios que tienen como finalidad la puesta en marcha de los
sistemas de gestion de riesgos de soborno y otros actos y conductas que se consideran ilicitas
por carecer de legitimidad y transparencia.

0 Programa de transparencia y ética empresarial: Es un documento que recoge la Politica
de Cumplimiento, los procedimientos especificos a cargo del Oficial de Cumplimiento,
encaminados a poner en funcionamiento la Politica establecida, con el fin de identificar,
detectar, prevenir, gestionar y mitigar los riesgos de corrupcion o los riesgos de soborno

Carrera 30 # 4A - 45 Of. 205 Ed Forever W&L Medellin - Colombia - Tel: 3229880 www.wolkvox.com



Docusign Envelope ID: AE3B2747-5BAC-4FC3-8E61-4DC518EAF295

DOCUMENTO LEGAL Cddigo: LG_GAD_25

MANUAL Y POLITICAS PTEE - \Flgcrj]'g.n :13,'83,2025
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y P iné 9 de 42
ETICA EMPRESARIAL - PTEE g

transnacional que puedan afectar a una sociedad supervisada, conforme a la matriz de riesgos
y demas instrucciones y recomendaciones establecidas.

0 Politica: Los principios y directrices para prevenir, corregir y sancionar el Soborno
Transnacional y actos de corrupcion al interior de las empresas del Grupo.

0 Riesgos: Posibilidad de que al interior de la Compafia se produzca un hecho
considerado como Soborno Transnacional y/o de corrupcién en general.

0 Servidor Publico Extranjero: Tiene el alcance previsto en el Paragrafo 1 del articulo 2 de
la Ley 1778, estableciendo que sera toda persona que tenga un cargo legislativo, administrativo
o judicial en un Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o una jurisdiccion
extranjera, sin importar si el individuo hubiere sido nombrado o elegido. También se considera
servidor publico extranjero toda persona que ejerza una funcion publica para un Estado, sus
subdivisiones politicas o autoridades locales, 0 en una jurisdiccion extranjera, sea dentro de un
organismo publico, o de una empresa del Estado o una entidad cuyo poder de decision se
encuentre sometido a la voluntad del Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales,
o de una jurisdiccion extranjera. También se entendera que ostenta la referida calidad cualquier
funcionario o agente de una organizacion publica internacional.

0 Soborno: Es el acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o recibir cualquier dadiva o cosa
de valor a cambio de un beneficio o cualquier otra contraprestacion, a cambio de realizar u omitir
un acto inherente a una funcién publica o privada, con independencia de que la oferta, promesa,
o solicitud es para uno mismo o para un tercero, o en nombre de esa persona o en nombre de
un tercero.

0 Soborno transnacional: Es el acto en virtud del cual, la Compafiia, por medio de sus
colaboradores, administradores, asociados, contratistas o0 accionistas, ofrece o promete a un
servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero, (u) 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 relacion con un
negocio o transaccion internacional. (Para el caso de éste documento lo denominaremos
soborno).
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0 Valores y Principios Eticos: Refiere a los elementos que una empresa integra en la toma
de decisiones y procedimientos o actividades diarias hacia sus objetivos organizacionales. Los
principios basicos se articulan con la vision, mision y cultura organizacional para todos los
colaboradores y socios de la compaiiia.

0 PTEE: Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

0 C/ST: Corrupcion y Soborno Transnacional.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Presentaciony contexto

La gestion empresarial de la empresa se fundamenta en principios de integridad, honestidad,
responsabilidad y rectitud, bajo esa premisa fundamental, la Asamblea de Accionistas y el
Gerente de la empresa actuaran bajo estandares de la ética.

El programa de transparencia y ética empresarial se constituye en el instrumento que debe
servir de referencia para todas las acciones y comportamientos del equipo humano al servicio
de la empresa.

Consecuentemente con esta filosofia de Empresa, se establece el programa de transparencia
y ética empresarial por medio de la cual, se busca afianzar una cultura organizacional basada
en los mas elementales principios de la ética, garantizar un enfoque de control interno focalizado
principalmente en la prevencion, deteccién y control de aquellas potenciales conductas que no
se ajusten a las normas internas y a la Ley, asegurar la transparencia y fidelidad en la
informacion de la Compafia de cualquier naturaleza y salvaguardar la buena imagen y
reputacion de la empresa y sus marcas, asi mismo promover el respeto por las normas de la
libre competencia.

Carrera 30 # 4A - 45 Of. 205 Ed Forever W&L Medellin - Colombia - Tel: 3229880 www.wolkvox.com



Docusign Envelope ID: AE3B2747-5BAC-4FC3-8E61-4DC518EAF295

DOCUMENTO LEGAL Cddigo: LG_GAD_25

MANUAL Y POLITICAS PTEE - \Flgcrj]'g.n :13,'83,2025
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y P4 iné 11 de 42
ETICA EMPRESARIAL - PTEE g

b. Politica de la transparencia e integridad

El programa de transparencia y ética empresarial se establece bajo la declaracion de seis (6)
principios fundamentales, los cuales deben reflejar las acciones a todo nivel y se integran a los
principios rectores que inspiran nuestra ética corporativa, a saber, integridad y transparencia,
corresponsabilidad, inclusion y diversidad, coherencia y congruencia y a los valores
corporativos.

0 Principio de la legalidad: Todas las personas vinculadas a la empresa estan
comprometidas en velar por el cumplimiento no solamente de la letra sino del espiritu de la
Constitucion y de las leyes colombianas, igualmente de las disposiciones y reglamentaciones
gue expidan las autoridades y las normas y politicas fijadas por la empresa.

0 Principio de la honestidad: En la medida en que todos los colaboradores sean
conscientes de sus responsabilidades y de sus obligaciones morales, legales, laborales y las
practiquen, se puede afirmar que se esta cumpliendo con los deberes frente a la comunidad, la
empresay el pais y la Unica forma de hacerlo es guidndose por la senda de un negocio honesto,
transparente y legitimo. Quienes tienen mayor nivel jerarquico y responsabilidad sobre bienes
y procesos de la Compafiia deben estar mas comprometidos con una conducta adecuada.

0 Principio de la buena fe: Actuar con buena fe, con diligencia y cuidado, velando
permanentemente por el respeto de las personas y el cumplimiento de la ley y dando prelacién
en sus decisiones a los principios y valores de la Compafiia por encima del interés particular.

0 Principio de la lealtad: Por lealtad con la Compafiia toda persona debe comunicar
oportunamente a sus superiores inmediatos todo hecho o irregularidad cometida por parte de
otro funcionario o de un tercero, que afecte o pueda lesionar los intereses de la Compaiiia, de
sus clientes, accionistas y directivos. Si el empleado prefiere conservar en reserva su
identificacion para comunicar dicho hecho, puede hacerlo a través de la Linea de
Transparencia.

0 Principio del interés general y corporativo: Todas las acciones siempre deben estar
regidas por el interés general y la gestion a todo nivel debe estar desprovista de cualquier interés
econdmico personal. Las conductas transparentes estan exentas de pagos o reconocimientos
para obtener o retener negocios 0 conseguir una ventaja de negocios.
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0 Principio de la veracidad: Decimos y aceptamos la verdad por encima de cualquier
consideracion. La informacion que expedimos al publico en general, es veraz.

De acuerdo a los valores anteriores, toda persona vinculada a la empresa por cualquier medio
es corresponsable en la adecuada y correcta aplicacion del programa de transparencia y ética
empresarial y de manera especial cuenta con todo el respaldo de los 6rganos sociales para
obrar en consonancia con los principios declarados en el presente documento.

Es por ello que desde la Gerencia de la empresa se valora y reconoce el esfuerzo y el
compromiso de aquellas personas que obran con rectitud y velan por la integridad de la gestion
empresarial.

La empresa acogiendo las buenas practicas adopta la implementacion de sistemas,
procedimientos, protocolos y mecanismos de control y reporte, a través de la Linea de
Transparencia y Correo Electronico, con el fin de asegurar la prevencién, identificacion y
tratamiento de actos y conductas que se consideran ilicitas por carecer de legitimidad y
transparencia.

La empresa prohibe cualquier tipo de soborno o acto de corrupcion, y exige el cumplimiento de
todas las Normas anticorrupcién y anti soborno incluyendo la Circular Externa 100-000011 de
2021, expedida por la Superintendencia de Sociedades.

Es imperativo anteponer la observancia de los principios y valores éticos al logro de las metas
de la empresa considerando que es primordial generar una cultura orientada a aplicar y hacer
cumplir las politicas que integran el Sistema de Gobierno, cumplimiento corporativo y ética
empresarial.

Las personas vinculadas a la empresa deben conocer y cumplir con todas las politicas y
procedimientos que integran el Sistema de Gobierno, cumplimiento corporativo y ética
empresarial.
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Los Colaboradores que tengan la facultad de realizar compras o negociaciones nacionales o
internacionales, deben realizar la debida diligencia para conocer adecuadamente a los terceros,
y en particular, la vinculacién con entidades gubernamentales o servidores publicos antes de
cerrar la compra o negociacion.

5.1. Programa para el aseguramiento de la transparencia, integridad y ética empresarial

Siendo coherentes con los principios de la transparencia e integridad de la empresa se
implementa el programa corporativo para el aseguramiento de actos transparentes y legitimos,
el cual tiene por objeto, en primer lugar de promover y asegurar dentro de la empresa la
realizacion de conductas y actos ajustados a las leyes y normas internas y las buenas
costumbres, segundo la regulacion de los mecanismos y procedimientos para la prevencion de
los actos que van en contravia del presente programa y tercero, el establecimiento del debido
proceso con el objeto de identificar y establecer responsabilidades de las personas involucradas
en actos no transparentes.

El programa tiene los siguientes elementos:

0 INTEGRAR y COORDINAR el conjunto de acciones necesarias para prevenir y controlar
potenciales situaciones de fraude, soborno y corrupcion.

0 GENERAR un entorno de transparencia, integrando los diferentes sistemas
desarrollados para la prevencién y deteccion de acciones contrarias a la Ley y las normas
internas, manteniendo canales adecuados para favorecer la comunicacién de dichos asuntos
en la empresa

0 IMPULSAR una cultura organizacional basada en el principio de la legalidad y la
transparencia y en la aplicacion de los principios elementales de ética y comportamiento
responsable del equipo humano de la empresa, independientemente de su nivel jerarquico.

0 IDENTIFICAR, DESARROLLAR E IMPLEMENTAR procedimientos adecuados para la
prevencion, deteccién y tratamiento de conductas no ajustadas al ordenamiento juridico en la
empresa, velando por su mejoramiento continuo. La identificacion y evaluacion de los riesgos
se deben realizar siguiendo la metodologia y la politica de riesgos definida por la empresa.
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0 GARANTIZAR el debido proceso para gestionar, sobre la base del respeto a la dignidad
de la persona y sus derechos, la investigacion de todo presunto acto fraudulento, de soborno o
corrupcion, asegurando la confidencialidad en el manejo de la informacién y la proporcionalidad
de las acciones correctivas. Las personas que denuncien de buena fe una violacién al Programa
de transparencia y ética empresarial, estan protegidas contra cualquier tipo de represalia.

0 FOMENTAR el deber de lealtad de los colaboradores es comunicando
responsablemente cualquier sospecha de fraude del que tengan conocimiento.

5.2. Elementos del PTEE

MICROSYSLABS S.A.S dispone de los siguientes elementos en la estructura del PTEE:

Disefio y aprobacion del PTEE.
Auditoria de cumplimiento
Divulgacion y capacitacion

Canales de comunicacion

o O o o o

Asignacion de funciones a los responsables

5.3. Modalidades que van en contra de la transparencia, integridad y la ética
empresarial

Para efectos del programa de aseguramiento de la transparencia y la integridad en la empresa
ha de entenderse que el soborno y la corrupciéon en general es la voluntad de actuar
deshonestamente a cambio de dinero o beneficios personales, ocasionando dafios y
favoreciendo injustamente a pocos que abusan de su poder o de su posicion. Esta no solo crea
una competencia desleal sino limita el camino a la eficiencia organizacional y la integridad de
las personas.
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Para facilitar la comprension, se considera que las siguientes modalidades van en contravia del
Programa de transparencia y ética empresarial:

5.3.1. Soborno

Es una de las conductas tipicas de la corrupcién. Nos encontramos frente al soborno cuando
una persona juridica, por medio de uno o varios empleados, contratistas, administradores o
asociados, propios o de cualquier persona juridica subordinada, dé, ofrezca o prometa a un
servidor publico nacional o extranjero, directa o indirectamente, sumas de dinero, cualquier
objeto de valor pecuniario u otro beneficio o utilidad; a cambio de que realice, omita o retarde
cualquier acto relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relacibn con un negocio o
transaccion internacional o nacional.

Se puede describir como el dar o recibir por parte de una persona, algo de valor (usualmente
dinero, regalos, préstamos, recompensas, favores, comisiones o entretenimiento), como una
induccion o recompensa inapropiada para la obtencion de negocios o cualquier otro beneficio.
El soborno puede tener lugar en el sector publico (por ejemplo, sobornar a un funcionario o
servidor publico nacional o extranjero) o en el sector privado (por ejemplo, sobornar a un
empleado de un cliente o proveedor). Los sobornos y las comisiones ilegales pueden, por lo
tanto, incluir, mas no estar limitados a:

0 Regalos y entretenimiento, hospitalidad, viajes y gastos de acomodacion excesivos 0
inapropiados.

0 Pagos, ya sea por parte de colaboradores o socios de negocios, tales como agentes,
facilitadores o consultores.

0 Otros “favores” suministrados a funcionarios o servidores publicos, clientes o
proveedores, tales como contratar con una compafia de propiedad de un miembro de la familia
del funcionario publico, del cliente o del proveedor.

0 El uso sin compensacion de los servicios, las instalaciones o los bienes de la empresa
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Existen diversas conductas relacionadas con el soborno y la corrupcion, tales como:

Alteracion de informacion contable para engafar a terceros
Realizacion de auto préstamos para defraudar el patrimonio de la empresa

Captacion ilegal de recursos del publico

o O O O

Creacion de empresas fachada con fines fraudulentos

Estas conductas, sin limitarse a ellas, segun las disposiciones legales en materia penal pueden

ser ejecutadas por un particular y afectar en mayor medida las actividades de una empresa, la
corrupcion privada (articulo 250A del Cédigo Penal) y la administracion desleal (articulo 250B
del Codigo Penal). De igual forma, en aras de prevenir actos de corrupcion mantendremos un
procedimiento de debida diligencia para determinar el beneficiario final en todas las
operaciones.

Inclusidon de clausulas de terminacion de contratos laborales o comerciales en casos de actos
de soborno. En ningun caso puede haber contribuciones o donaciones sin la aprobacion de la
Presidencia.

5.3.2. Corrupcion

Es todo hecho, tentativa u omisién deliberada para obtener un beneficio para si o para terceros
en detrimento de los principios organizacionales, independiente de los efectos financieros sobre
las empresas. Son las acciones que se presenten bajo una de dos modalidades:

0 Interna: Aceptacién de sobornos provenientes de terceros hacia colaborador es de la
Compaiiia, con el fin de que sus decisiones, acciones u omisiones beneficien a ese tercero.

0 Corporativa: aceptacion de sobornos provenientes de colaboradores de la Compaiiia
hacia funcionarios gubernamentales o terceros, de manera directa o a través de agentes; con
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el fin de que las decisiones del tercero, sus acciones u omisiones beneficien a la Compafia, o
un empleado de ella.

5.3.3. Fraude

Se entiende como el acto u omision intencionada y disefiada para engafiar a los demas, llevado
a cabo por una o mas personas con el fin de apropiarse, aprovecharse o hacerse a un bien
ajeno - sea material o intangible - de forma indebida, en perjuicio de otra y generalmente por la
falta de conocimiento o malicia del afectado.

6. OTRAS SITUACIONES QUE PODRIAN DAR LUGAR A EVENTOS DE
CORRUPCION Y/O SOBORNO

6.1. Conflicto de intereses

Se entiende por conflicto de interés, cuando:

0 Existen intereses contrapuestos entre un colaborador y los intereses de la empresa que
pueden llevar a aquel a adoptar decisiones 0 a ejecutar actos que van en beneficio propio o de
terceros y en detrimento de los intereses de la empresa.

0 Cuando exista cualquier circunstancia que pueda restarle independencia, equidad u
objetividad a la actuacion de cualquier colaborador de la empresa, y ello pueda ir en detrimento
de los intereses de la misma.

6.2. Donaciones

La donacién es un acto juridico que implica la transferencia de un bien o derecho y que requiere
de dos voluntades para su conformacion, ya que el donante transfiere el dominio sobre una
cosa y el donatario tiene que aceptarlo
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Las donaciones son transacciones que se pueden llevar a cabo, basadas en los siguientes
parametros y siguiendo la legislacién vigente y jurisprudencia aplicable sobre el tema:

0 No pueden ser utilizadas para la desviacion de dineros en favor de actividades politicas
0 de objetivos ajenos a la compaiiia.

0 En ningln caso las donaciones deberan representar un compromiso o tener el animo de
obtener un provecho especifico a cambio, ni pueden ser utilizados como forma de retribucién.

En todos los casos, previo a la donacién se adelantar4 un proceso de debida diligencia o
intensificada del destinatario de la donacién y sus representantes legales; asi mismo se
establecerd si alguno de ellos se considera Persona Expuesta Politicamente, y de encontrarse
sefales de alerta se realizara el respectivo reporte a los canales establecidos para tal fin

Dada la naturaleza de las donaciones no seran a titulo de mera liberalidad, razén por la cual la
transferencia que se haga debera tener sustento en principios y derechos constitucionales
expresos.

6.3. Regalos

El “Instructivo Manejo de Obsequios y Atenciones” establece los lineamientos en cumplimiento
de conductas éticas y transparentes por parte de los empleados, los deberes que son de
obligatorio cumplimiento, el protocolo de reporte en caso de recepcion de obsequios y las
sanciones en caso de incumplimiento. En tal sentido, dicho instructivo hace parte integral del
presente Manual.

6.4. Contribuciones politicas

Comprenden toda contribucion o aporte, en efectivo o en especie, realizada con el propoésito de
apoyar una causa politica. Las contribuciones en especie pueden incluir el obsequio de bienes
0 servicios, publicidad o actividades de promocién que respalden a un partido politico, la compra
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de entradas para eventos de recaudacion de fondos, el alquiler de elementos para desarrollar
reuniones, como carpas sillas, etc., y contribuciones a organizaciones de investigacion
vinculadas a un partido politico. En tal sentido, la Empresa se abstendra de efectuar
contribuciones a partidos politicos, candidatos, organizaciones politicas y personas dedicadas
a la politica.

También esta prohibido la desviacion de dineros de inversion social, donaciones o patrocinios
hacia actividades politicas 0 ajenas a los propdsitos establecidos en las lineas de negocio de la
compaifiia y politicas Corporativas.

Es importante aclarar que los aportes a inversion social, las donaciones y los patrocinios que
no tengan fines politicos son actividades permitidas por la Empresay se pueden ejercer siempre
y cuando estén alineadas con las politicas Corporativas. Para evitar que estas actividades
legales terminen teniendo fines politicos debe adelantarse un proceso de debida diligencia
riguroso que permita conocer a los destinatarios, sus actividades, operaciones, negocios 0
beneficiarios.

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 110 de la Constitucion Politica y el articulo 27 de
la Ley 1475 de 2011 -o aquella que la modifique o derogue-, los trabajadores zno pueden,
incluso a titulo personal, financiar o hacer contribuciones o donaciones a partidos, movimientos
0 campafas politicas, ni inducir a que otros lo hagan.

6.5. Gastos de viaje

Los empleados no pueden pagar los gastos de viaje y relacionados (transporte, alojamiento,
comidas asociadas) de ningun servidor publico extranjero, nacional o empleados del sector
privado, para obtener o brindar algun beneficio entre las partes. SOlo se pagaran gastos de
viajes a terceros, que se encuentren aprobados por la Presidencia y bajo los lineamientos del
procedimiento de gastos de viaje y el correspondiente proceso de legalizaciones.

6.6. Pagos de facilitacion
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Son pequefios pagos no oficiales e impropios que se hacen para obtener o agilizar el
desempeiio de una accion de rutina necesaria, a la cual tiene derecho el que realiza el pago.
Este tipo de pagos estan Prohibidos, incluso si son de menor cuantia. Con el fin de que los
empleados sepan identificarlos en caso de verse enfrentados a ellos, a continuacion, se
enuncian sus caracteristicas:

0 Quien paga no pretende obtener un negocio o contrato, solo resolver prontamente un
asunto, acelerar un procedimiento o una situacion similar.

0 Quien paga tiene derecho a obtener aquello que solicita.

0 Quien recibe el pago suele ser un funcionario publico o empleado de una organizacion,

con cierto control sobre el procedimiento. También pueden darse los pagos a proveedores de
servicios comerciales.

0 El funcionario o empleado no tiene derecho al pago.
0 Suelen realizarse en secreto.
0 Puede suceder que una empresa opere simultineamente en un pais donde los pagos de

facilitacion estén estrictamente prohibidos y en otro pais en donde estén permitidos bajo ciertas
circunstancias.

0 No es necesario que se perfeccione el pago o el beneficio, una simple promesa basta
para que se configure la falta.

7. BUENAS PRACTICAS EMPRESARIALES

7.1. Buenas practicas empresariales para prevenir el riesgo de corrupcion

Nuestro compromiso es trabajar en el fortalecimiento de nuestra cultura de cumplimiento y
reforzar permanentemente nuestros valores éticos, esta sera la clave para garantizar una mayor
transparencia en nuestros negocios. En materia de corrupcion destacamos las siguientes
practicas:

a) Reforzamos permanentemente los conceptos de nuestros valores éticos y nuestra
cultura de cero tolerancias a conductas no éticas.
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b) Incluimos en nuestro Codigo de Etica y Normas de Conducta, politicas y procedimientos,
los lineamientos sobre conductas que puedan configurar actos de corrupcion.

C) Como parte de los controles se definieron limites en la recepcion de obsequios y
atenciones, asi como la definicién de conflictos de intereses. En caso de aceptar regalos, solo
ser& posible si son articulos con un valor limitado y se debera seguir el instructivo establecido
para los obsequios recibidos.

d) Mantenemos un plan de capacitacion para el personal de la empresa, especialmente
aquellos colaboradores involucrados en los procesos de compras y vinculacién de contrapartes,
asi como para los diferentes grupos de interés sobre los lineamientos éticos, normas de
conducta, canales y mecanismos de denuncia.

e) Se mantendra el compromiso anti soborno y anticorrupcion firmado por los proveedores.

f) Como parte del entendimiento y aceptacion del Manual de Cumplimiento y las politicas
relacionadas como el Codigo de Etica y Normas de Conducta, se firma una declaracion en sefial
de aceptacion por parte de los empleados y directores.

7.2. Buenas practicas empresariales para prevenir el riesgo de soborno.

Las siguientes practicas se llevardn a cabo para evitar sobornos a servidores publicos
nacionales, y/o extranjeros:

Brindaremos capacitacion sobre este riesgo a los empleados que realizan tramites ante
entidades publicas o que interactian con funcionarios publicos.

a) Estableceremos procesos para la evaluacion, monitoreo y manejo de riesgos de soborno
en todos los procesos de la empresa.

b) Mantendremos canales de denuncia con las debidas garantias de no retaliacion para los
denunciantes.

C) Definiremos controles y monitoreos de transacciones para identificar posibles practicas
de soborno
d) Inclusién de clausulas de terminacion de contratos laborales o comerciales en casos de

actos de soborno.
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e) En ningun caso puede haber contribuciones o donaciones sin la aprobacion de la
Presidencia

8. INTERACCION CON FUNCIONARIOS O SERVIDORES PUBLICOS

a. Gastos pararegalos, viajes y entretenimiento de funcionarios o servidores
publicos nacionales o extranjeros

Los Colaboradores no deben solicitar, aceptar, ofrecer o suministrar regalos, entretenimiento,
hospitalidad, ni viajes, ni patrocinios con el fin de inducir, apoyar o recompensar una conducta
irregular, con relacion a obtener cualquier negocio que involucren a la empresa. Los regalos,
gastos de entretenimiento u otras cortesias para beneficio de un funcionario o servidor publico
no son permitidos.

b. Negociaciones con agentes, intermediarios y pagos de facilitacién.

En la empresa no se deben utilizar intermediarios o terceras personas para que ellos realicen
pagos inapropiados. Los pagos de facilitacion (Pagos dados a un funcionario o persona de
negocios para agilizar un tramite), estan prohibidos. Dichos pagos no deben hacerse a
funcionarios publicos, ni siquiera si son una practica comun en un pais determinado.

c. Contratos o acuerdos con terceras personas

Todos los contratos o0 acuerdos suscritos por la empresa, deben contener clausulas,
declaraciones o garantias sobre conductas anti soborno y anticorrupcion.

Ademas de declarar y garantizar el cumplimiento de este programa y las leyes y regulaciones
anticorrupcién aplicables, se debe incluir el derecho a terminar el contrato cuando ocurra una
violacién a este programa o cualquier ley o regulacion anticorrupcién aplicables.
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En cualquier caso, el responsable de la negociacion debe asegurar que las clausulas estén
incluidas antes de la firma de los contratos o acuerdos

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO- PTEE.

El modelo organizacional establecido en la empresa, garantiza el funcionamiento del PTEE, ya
gue, estd acorde a las exigencias normativas e incorpora a la asamblea de accionistas, al
Representante Legal, al Oficial de Cumplimiento.

En la estructura es importante recalcar que, no solo el Oficial de Cumplimiento se encargara de
adelantar las actividades principales relacionadas con la administracion del riesgo de
Corrupcion y Soborno Transnacional, sino que la gestion de este riesgo es una funcién inherente
a todos los empleados de la Compafia y sus 6rganos de control. La estructura organizacional
esta definida de acuerdo con la siguiente imagen:

9.1. Funciones de la asamblea de accionistas

Le corresponde al maximo 6rgano social, establecer y definir las Politicas de Cumplimiento, lo
cual incluye las instrucciones que deban impartirse respecto del disefio, estructuracion,
implementacion, ejecucién y verificacion de las acciones dirigidas a la prevencion y mitigacion
efectiva de cualquier practica corrupta y en particular, las siguientes:

a) Expedir y definir la Politica de Cumplimiento.

b) Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento conforme a la Politica de Cumplimiento, sin
perjuicio de lo establecido en este Capitulo.

C) Designar al Oficial de Cumplimiento.
d) Aprobar el documento que contemple el PTEE.

e) Asumir un compromiso dirigido a la prevencion de los Riesgos C/ST, de forma tal que la
Entidad Obligada pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.
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f) Asegurar el suministro de los recursos economicos, humanos y tecnoldgicos que
requiera el Oficial de Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

0) Ordenar las acciones pertinentes contra los Asociados, que tengan funciones de
direccién y administracion en la Entidad Obligada, los Empleados, y administradores, cuando
cualquiera de los anteriores infrinja lo previsto en el PTEE.

h) Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la
divulgacion y conocimiento eficaz de las Politicas de Cumplimiento y del PTEE a los Empleados,
Asociados, Contratistas (conforme a los Factores de Riesgo y Matriz de Riesgo) y demas partes
interesadas identificadas.

9.2. Funciones del representante legal

El Representante Legal de la empresa, tendra a su cargo, las siguientes funciones:

a) Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion del maximo 6rgano social, la
propuesta del PTEE.

b) Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por el
maximo 6rgano social.

C) Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio,
direccién, supervision y monitoreo del PTEE.

d) En los casos en que no exista una junta directiva, el representante legal propondra la
persona que ocupara la funcion de Oficial de Cumplimiento, para la designacion por parte del
maximo organo social.

e) Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en
capitulo XIII de la Circular Basica Juridica, cuando lo requiera esta Superintendencia.

f) Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran
debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda a unos
criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y
confidencialidad.
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9.3. Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento es el responsable de la ejecucion y seguimiento al Sistema de
Autocontrol y Gestion del Riesgo de Corrupciéon y Soborno Transnacional- C/ST. Para el efecto,
tendra acceso a la informacion y documentos necesarios para el desarrollo de sus
responsabilidades, por lo tanto, las areas de administracion, gestiéon y 6rganos de control,
suministraran la informacioén que les sea requerida. Asi mismo, el Oficial de Cumplimiento
mantendra el nivel de independencia que evite la aparicibn de conflictos de intereses
incompatibles con el correcto desempefio de sus funciones.

9.3.1. Funciones del oficial de cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento sera un funcionario de confianza elegido por la Asamblea General
de Accionistas y deberd cumplir las siguientes funciones:

a) Presentar con el representante legal, para aprobacion del maximo 6rgano social, la
propuesta del PTEE.

b) Presentar, por lo menos una vez al afio, informes al maximo 6rgano social. Como minimo,
los reportes deberan contener una evaluacion y andlisis sobre la eficiencia y efectividad del
PTEE vy, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar sus resultados
en la gestion, en general, en el cumplimiento del PTEE.

C) Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptada por el
maximo 6rgano social.

d) Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del PTEE.

e) Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias
de la Entidad Obligada, sus Factores de Riesgo, la materialidad del Riesgo C/ST y conforme a
la Politica de Cumplimiento.

f) Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccion del Riesgo C/ST,
conforme a la Politica de Cumplimiento para prevenir el Riesgo C/ST y la Matriz de Riesgos.

0) Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir gue cualquier persona
informe, de manera confidencial y segura, acerca de incumplimientos del PTEE y posibles
actividades sospechosas relacionadas con Corrupcion.
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h) Verificar la debida aplicacion de la politica de proteccion a denunciantes que la Entidad
Obligada haya establecido y, respecto a empleados, la politica de prevencion de acoso laboral
conforme a la ley.

i) Establecer procedimientos internos de investigacion en la Entidad Obligada para detectar
incumplimientos del PTEE y actos de Corrupcion.

)] Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

k) Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicable a la
Entidad Obligada.

) Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demés informacion
relativa a la gestion y prevencion del Riesgo C/ST.

m) Disefar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicion y control del Riesgo
C/ST que formaran parte del PTEE.

n) Realizar la evaluacion del cumplimiento del PTEE y del Riesgo C/ST al que se encuentra
expuesta la Entidad Obligada.

9.3.2. Perfil del oficial de cumplimiento

El perfil del Oficial de Cumplimiento forma parte integral de este Manual y pertenece a la
documentacion del Departamento de Gestion Humana, el cual cuenta con titulo profesional,
experiencia y capacitacion en C/ST.

9.3.3. Requisitos

La persona natural designada como Oficial de Cumplimiento de una Entidad Obligada, debe
cumplir como minimo con los siguientes requisitos:

a) Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo de C/ST y tener
comunicacion directa con, y depender directamente del maximo érgano social.

b) Contar con conocimientos suficientes en materia de administraciéon de Riesgo C/ST y
entender el giro ordinario de las actividades de la Entidad Obligada.
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C) Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el Riesgo
C/ST y el tamafio de la Entidad Obligada.

d) No pertenecer a la administracion, a los 6rganos sociales o pertenecer al 6rgano de
revisoria fiscal (fungir como revisor fiscal o estar vinculado a la empresa de revisoria fiscal que
ejerce esta funcion, si es el caso) o quien ejecute funciones similares o haga sus veces en la
Entidad Obligada.

e) Estar domiciliado en Colombia.

9.4. Revisoria fiscal

El revisor fiscal deberd denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de
Corrupcién que conozca en desarrollo de sus funciones. De hecho, el articulo 32 de la Ley 1778
de 2016, que adiciona el numeral 5° del articulo 26 de la Ley 43 de 1990, les impone a los
revisores fiscales la obligacién expresa de denuncia ante las autoridades penales, disciplinarias
y administrativas, por la presunta comision de delitos, que detecte en el ejercicio de su cargo,
aun, a pesar del secreto profesional, en los siguientes términos:

5. Los revisores fiscales tendran la obligacion de denunciar ante las autoridades penales,
disciplinarias y administrativas, los actos de corrupcion, asi como la presunta realizacion de un
delito contra la administracion publica, un delito contra el orden econémico y social, o un delito
contra el patrimonio econémico que hubiere detectado en el ejercicio de su cargo. También
deberan poner estos hechos en conocimiento de los érganos sociales y de la administracion de
la sociedad. Las denuncias correspondientes deberan presentarse dentro de los seis (6) meses
siguientes al momento en que el revisor fiscal hubiere tenido conocimiento de los hechos. Para
los efectos de este articulo, no sera aplicable el régimen de secreto profesional que ampara a
los revisores fiscales.

En cumplimiento de su deber, el revisor fiscal, debe prestar especial atencion a las alertas que
pueden dar lugar a sospecha de un acto relacionado con un posible acto de corrupcion.

Debido a la diferencia de las funciones que corresponden al revisor fiscal, al representante legal
y al Oficial de Cumplimiento, no se debera designar al revisor fiscal o al representante legal
como Oficial de Cumplimiento.
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9.5. Auditoria al sistema de autogestion de riesgos C/ST

Con el propésito de verificar el cumplimiento y eficacia del programa de transparencia y ética
empresarial el mismo sera auditado de forma anual.

10. POLITICA DE PREVENCION Y GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION Y
SOBORNO TRANSNACIONAL

La Empresa ha desarrollado una politica enfocada en el cumplimiento de las actividades
disefiadas para minimizar la posibilidad de pérdida o dafio que pueda sufrir al ser utilizada como
instrumento para actos de Corrupcion y Soborno Transnacional.

Esta politica es difundida a todos los empleados, administradores, asociados y Contratistas de
la Compafiia y demas partes interesadas, con el fin de asegurar su cumplimiento.

La politica establecida por la organizacion es Cero Tolerancia a la Corrupciéon y al Soborno
Transnacional. La Empresa a través de la implementacion y desarrollo de los mecanismos y
procedimientos descritos en el presente Manual de Corrupcién y Soborno Trasnacional, busca
combatir la realizacion y consecucion de todo tipo de acto y/o actividad contraria a la Ley asi
como aquellas que no se ajusten a los valores y principios establecidos por la Empresa en el
desarrollo de sus operaciones comerciales nacionales y extranjeras, a fin de mitigar la
materializacidon de riesgos relacionados con Corrupcién y Soborno Trasnacional.

Identificar, detectar, prevenir y mitigar los Riesgos de Corrupcion y Soborno Trasnacional,
contribuye al mercado nacional y extranjero toda vez que, fomenta la competencia del sector
empresarial en condiciones de igualdad y genera confianza en el desarrollo de negociaciones
comerciales.

La presente Politica define la identificacion de los factores de riesgo de Corrupcion y Soborno
Transnacional, asi como su medicién, control y manejo, estableciendo los lineamientos de
integralidad empresarial que van a permitir a la Empresa desarrollar su operacién comercial en
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el mercado bajo un marco de buenas practicas empresariales y estrategias de gestion de
riesgos que contrarresten toda practica de Corrupcion y Soborno Trasnacional.

La Empresa expresa su compromiso de prevenir y controlar el Riesgo de Corrupcion y Riesgo
de Soborno Transnacional, detectando oportunamente los riesgos que permitan implementar
controles en nuestra operacion con el objeto de tener una mejora continua del PTEE.

Esta politica es usada como base para la identificacién de los factores que dan lugar al Riesgo
de Corrupcion y Riesgo de Soborno Transnacional, asi como los demas riesgos relacionados

con este.

Debera contemplar, como minimo, las siguientes etapas para identificar, prevenir, controlar y

gestionar el Riesgo C/ST y las consecuencias de materializacion:

11. ETAPAS DE LA GESTION DE RIESGO DEL PTEE

El PTEE debera contemplar, como minimo, las siguientes etapas para identificar, prevenir,
controlar y gestionar el Riesgo C/ST y las consecuencias de materializacion:

Identificacion del riesgo C/ST.
Identificacion de factores de riesgo C/ST.
Medicién o evaluacion del riesgo C/ST.

Control y monitoreo de las politicas de cumplimiento y C/ST.

11.1. Identificacion y evaluacién de riesgos y controles

Anualmente se define un plan de trabajo que contempla las actividades/etapas descritas en este
documento, incluyendo responsable(s), fecha de inicio y fecha de finalizacion, entregables,
recursos requeridos, herramientas para definir como se registra y analiza la informacién en cada
una de las etapas, definicion de como se realizara la divulgacion de los resultados a las partes

interesadas, internas y externas, entre otros.
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Evaluacion del Contexto Interno y Externo. Cada vez que se requiera identificar, documentar y
gestionar los riesgos de corrupcion, soborno transnacional o nacional en los procesos y sus
medidas de mitigacion y alertas, es necesario que se realice previamente un analisis del proceso
que serd sujeto de revision, a fin de comprender en detalle las actividades, interacciones,
resultados y demas informacion relevante para el ejercicio.

11.2. Identificacion de riesgo

La identificacion de los riesgos de corrupcién, soborno transnacional o nacional permite en una
forma sistematica y estructurada, determinar los eventos que pueden afectar negativamente los
objetivos (estratégicos, operacionales, de reporte, de cumplimiento) del proceso. Estos eventos
son considerados, bien sea que se encuentren o no bajo el control de la organizacion

Durante esta fase, se realiza un andlisis del proceso sujeto a revisién, a fin de comprender en
detalle las actividades, interacciones, resultados y demas informacién relevante para el
ejercicio. En este sentido, en la ejecucién de esta etapa se asegura una adecuada identificacion
de los riesgos de corrupcién en los procesos de la compafiia, también se considera la
identificacion de los factores de riesgo como pais, sector econdmico, riesgo de terceros y otros.

11.3. Identificacién de los factores de riesgos

Para identificar los riesgos y poderlos medir, evaluar, controlar y monitorear, se hace necesario
realizar un levantamiento de informacion para producir una matriz de riesgo. Para mayor gestion
ante el riesgo, se contemplaran en la matriz de riesgos los siguientes factores:

a) Pais: Este factor se considera un referente para identificar aquellas naciones con altos
indices de percepcion de corrupcion, por ausencia de administracion de justicia e inexistencia
de normas efectivas para combatir la corrupcibn en materia publica e inversiones
internacionales. Asi mismo, se deberan tener en cuenta en este factor de riesgo, aquellas
operaciones que puedan existir con sociedades subordinadas en paises que sean considerados
como paraisos fiscales conforme con la clasificacion formulada por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales.
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b) Sector econdémico o actividad: se han definido algunos sectores como los mas
vulnerables para cometer actos de soborno, por lo tanto, este sera un factor a tener en cuenta
en la matriz de riesgos.

C) Terceros: Este factor sera considerado de acuerdo con la contraparte que se relacione,
tales como proveedores, accionistas, entre otros. Dentro de estos se tendran en cuenta
funcionarios publicos extranjeros, nacionales, agentes aduaneros, intermediarios fiscales que
puedan estar relacionados en las operaciones. La identificaciobn y evaluacion de riesgos
relacionados con soborno transnacional sera soportada por los procesos de debida diligencia.

Teniendo en cuenta lo anterior MICROSYSLABS S.A.S, dentro de la metodologia de
segmentacion se han referenciado dichos factores con el fin de identificar los planes de accion
a realizar por cada tercero tanto en la identificacion y solicitud adicional; asi como en la debida
diligencia y monitoreo de la misma en donde se tienen en cuenta factores como: Pais,
Proveedores y contratistas, Directivos, socios y accionistas (Beneficiarios finales), sector
econOmico, las Contrapartes, TPl (los intermediarios), tamafio de la empresa, aspectos
financieros, valor del contrato, entre otros, los cuales quedardn documentados en: Matriz de
segmentacion del riesgo PTEE

11.4. Medicion, evaluacion y valoracién de los riesgos

La metodologia de valoracion de riesgos de corrupcion y soborno transnacional o nacional
contempla, entre otros, criterios de medicion de la probabilidad e impacto, a través de un analisis
semi-cuantitativo que busca priorizar los riesgos asignandole a estos, valores dentro de escalas
o rangos predefinidos. Esto se logra a partir de la estimacién de la probabilidad de ocurrencia
del evento y el impacto de sus consecuencias sobre los recursos, personas, ambiente,
econdmico, reputacion, financieros, legal y cumplimiento, procesos, entre otros, para los niveles
de riesgo inherente y residual.

Probabilidad de Ocurrencia (PO): La evaluacién de la Probabilidad Ocurrencia de que el riesgo
se materialice sin la consideracion de los controles; se mide con la siguiente escala tanto en
Ocurrencia como en Frecuencia, en donde se debera seleccionar solo uno de los dos criterios
para la evaluacion de cada riesgo, aguel de mayor relevancia frente al riesgo evaluado. Asi las
cosas, cada uno de estos dos elementos se evaltia con un peso del 100%. Tanto la Ocurrencia
como la Frecuencia se califica en cuatro niveles entre 2, 4, 6 0 8.
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Magnitud Impacto (IM): La evaluacion del riesgo y cada causa asociada sin la consideracion de
los controles se mide con la siguiente escala que incluye cuatro (4) factores que deben
calificarse entre 2, 4, 6, 0 8. Cada factor tiene un peso diferente dentro de la magnitud impacto.

11.5. Control y monitoreo de las politicas de cumplimiento y C/ST.

En esta etapa se definen las actividades adicionales de mitigacion (controles o acciones de
tratamiento) con las que se busca prevenir las causas o protegerse de las consecuencias para
aquellos riesgos cuya valoracion residual se encuentre en niveles de riesgo no aceptables.
También es viable la definicidn de las alertas de riesgo o herramientas de medicion que permite
monitorear, de manera preventiva, el comportamiento de las variables asociadas a los riesgos
de corrupcion, soborno transnacional o nacional generando alertas tempranas que conduzcan
a reforzar o enfocar la gestion para evitar su materializacién

12. DEBIDA DILIGENCIA

En el ejercicio de la Debida Diligencia se debera tener en cuenta objeto y complejidad de los
contratos, el monto de la remuneracion de los Contratistas, los paises donde éstos realicen sus
actividades y los demas aspectos que el Oficial de Cumplimiento considere pertinentes.

De igual manera, los procedimientos de Debida Diligencia deberan adelantarse de manera
habitual, con la frecuencia que estime el Oficial de Cumplimiento, por medio de la revision
periodica de aspectos legales, contables o financieros.

La Debida Diligencia también podra tener como finalidad la verificacion del buen crédito o la
reputacion de los Contratistas. La empresa ha establecido un procedimiento de debida
diligencia para el conocimiento de Contratistas, Persona Expuesta Politicamente (PEP),
asociado, empleado y demas partes interesadas:

12.1. Conocimiento de Clientes
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La empresa desarrolla las siguientes actividades que permiten llevar a cabo el conocimiento
del cliente:

a) Conocer por cualquier medio legal el origen de los recursos.
b) Verificar la identidad del cliente.

c) Verificar y confirmar sus datos de contacto, su actividad econdmica y solicitar cualquier
documentacion adicional que se considere pertinente.

En el momento del registro de cada prospecto o cliente, de manera automatica desde el sistema
se realiza la consulta en el aplicativo de consultas de listas de control y prevencion. Este proceso
genera las novedades de coincidencia a través de las alertas automaticas en los correos de los
Oficiales de Cumplimiento para la revision y emision de concepto. También de manera
automatica se generara el monitoreo con la frecuencia definida por la compafiia.

12.2. Conocimiento de Proveedores

La empresa desarrolla las siguientes actividades que permiten llevar a cabo el conocimiento
del contratista:

a) Que los productos no provengan de actividades ilegales.
b) Que los productos han sido debidamente nacionalizados.

¢) Que los productos no son de contrabando o de venta restringida y en caso de serlo, cuenten
con las debidas autorizaciones o licencias.

d) Crear los proveedores en el sistema. Para los proveedores personas juridicas se deben
registrar los representantes legales, accionistas y beneficiarios finales suministrados por el
Proveedor a través del Formulario de Vinculacion, Camara de Comercio y/o certificaciones
emitidas. El sistema realiza las consultas automaticas y en caso de encontrar coincidencias se
generan las alertas a los Oficiales de Cumplimiento.

e) La informacion de cada Proveedores se actualizara anualmente.
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12.3. Conocimiento de Personas Expuestas Politicamente (PEP)

La empresa desarrolla las siguientes actividades que permiten llevar a cabo el conocimiento de
una PEP. a) Sila PEP o PEP quiere establecer cualquier tipo de relacion con la empresa, debera
llevar a cabo el procedimiento de conocimiento de cliente, contratista 0 empleado segun sea el
caso y diligenciar el formato FAFO-23 solicitud de vinculacion y actualizacion de datos persona
juridica y persona natural de conocimiento respectivo y debida diligencia intensificada.

b) Se tienen los siguientes procedimientos para llevar a cabo una debida diligencia sobre estos:

0 Tener conocimiento de:
0 Los conyuges o comparieros permanentes de la PEP.
0 Los familiares de la PEP, hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de

afinidad y primero civil.

0 Los asociados de la PEP, cuando la PEP sea socio de, o esté asociado a, una persona
juridica y ademas, sea propietario directa o indirectamente de una participacion superior al 5%
de la persona juridica, o ejerza el control de la persona juridica, en los términos del articulo 261
del Cédigo de Comercio.

0 Los Asociados Cercanos de la PEP.

0 La aprobacién para llevar a cabo relaciones con esta contraparte debe ser autorizada
por el Oficial de Cumplimiento.

0 Se adoptan medidas para establecer el origen de los recursos.

0 Se realiza un monitoreo continuo e intensificado de la relacion contractual.

12.4. Conocimiento de Empleados

En el proceso de seleccion de personal, la empresa desarrollara las actividades que le permitan
llevar a cabo el conocimiento del empleado de conformidad con lo establecido en el
procedimiento de contratacion de personal; asi mismo, la informacion de cada empleado se
actualiza anualmente.

13. SENALES DE ALERTAS
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13.1. Identificar posibles riesgos asociados a actos de fraude

Con fundamento en lo anterior se considera de manera especial que las siguientes conductas
van contra la transparencia y la integridad corporativa:

a) Actos intencionales que buscan un beneficio propio o de terceros (material o inmaterial)
por encima de los intereses de la empresa

b) Alteracion de informacion y documentos de la empresa para obtener un beneficio
particular.

C) Generacion de reportes con base en informacion falsa o inexacta.

d) Uso indebido de informacion interna o confidencial (Propiedad intelectual, Informacién
privilegiada, etc.).

e) Conductas deliberadas en los procesos de contratacion y licitaciones con el fin de
obtener dadivas (pagos o regalos a terceros, recibir pagos o regalos de terceros, etc.).

f) Destruccién u ocultamiento de informacion, registros o de activos.
0) Dar apariencia de legalidad a los recursos generados de actividades ilicitas.

h) Destinar recursos para financiacion del terrorismo.

i) Utilizacion de manera indebida bienes de propiedad de la empresa que estén bajo su
custodia.
)] Fraude informatico.

k) Cualquier irregularidad similar o relacionada con los hechos anteriormente descritos.

13.2. Identificar posibles riesgos asociados a actos de corrupcion

Las sefiales de alerta aqui descritas deben tenerse en cuenta con el fin de identificar los riesgos
asociados a actos de corrupcion, para lo cual la diligencia y oportunidad con la que se actue
pueden llegar a prevenir su materializacion:
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0 Falta de trazabilidad o soportes de pagos realizados por concepto de gastos de
representacion.
0 Ofrecimiento o recepcion de regalos costosos, invitaciones o0 atenciones en restaurantes

0 eventos como conciertos, certamenes deportivos, entre otros, que superen la quinta parte de
un salario minimo mensual legal vigente colombiano (SMMLYV). Este tipo de situaciones pueden
ser entendidas como intentos de influenciar una toma de decision.

0 Obtencidn de contratos sin un sustento material o beneficio real para la empresa.
0 Contribuciones, en dinero o en especie, a candidatos o a camparias politicas.
0 Entrega de cosas, en dinero o en especie, a un trabajador oficial, empleado publico,

contratista del Estado, empleado del sector privado.

a) Registros contables, operaciones o estados financieros

La empresa debe llevar y mantener registros y cuentas que reflejen de forma exacta y precisa
todas las transacciones realizadas. Los Colaboradores de la empresa no pueden cambiar, omitir
o tergiversar registros para ocultar actividades indebidas o que no indican correctamente la
naturaleza de una transaccion registrada.

La empresa tiene controles internos para prevenir que se oculten o disimulen sobornos u otros
pagos indebidos en transacciones como: comisiones, pagos de honorarios, patrocinios,
donaciones, gastos de representacion o cualquier otro rubro que sirva para ocultar o encubrir la
naturaleza impropia del pago.

0 Facturas que aparentemente sean falsas o no reflejen la realidad de una transaccion o
estén infladas y contengan exceso de descuentos o reembolsos.

0 Operaciones en el exterior cuyos términos contractuales son altamente sofisticados.
Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales.
Operaciones que no tengan una explicacion l6gica, econdmica o practica.

Operaciones que se salgan del giro ordinario del negocio.

o O O O

Operaciones en las que la identidad de las partes o el origen de los fondos no es clara.
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0 Bienes o derechos, incluidos en los estados financieros, que no tengan un valor real o
gue no existan.

b) En la estructura societaria o el objeto social

0 Estructuras juridicas complejas o internacionales sin aparentes beneficios comerciales,
legales o fiscales o poseer y controlar una entidad juridica sin objetivo comercial,
particularmente si esté localizada en el exterior.

0 Personas juridicas con estructuras en donde existan fiducias nacionales o trust
extranjeros, o fundaciones sin animo de lucro.

0 Personas juridicas con estructuras de “off shore entities” o de “off shore bank accounts”.
0 Sociedades no operativas en los términos de la Ley 1955 de 2019 o que por el desarrollo

de los negocios puedan ser consideradas como entidades “de papel”’, es decir, que
razonablemente no cumplen con ningun propoésito comercial.

0 Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

0 Personas juridicas donde no se identifique el beneficiario final.

C) Las transacciones o contratos

0 Recurrir con frecuencia a contratos de consultoria, de intermediacion y el uso de joint
ventures.

0 Contratos con contratistas o entidades estatales que den la apariencia de legalidad que
no reflejen deberes y obligaciones contractuales precisas.

0 Contratos con contratistas que presten servicios a un solo cliente.

0 Pérdidas o ganancias inusuales en los contratos con contratistas o entidades estatales

0 cambios significativos sin justificacion comercial.

0 Contratos que contengan remuneraciones variables que no sean razonables o que
contengan pagos en efectivo, en activos virtuales, o en especie.

0 Pagos a PEP o personas cercanas a los PEP
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13.3. Identificar la posibilidad de configuracion del riesgo de soborno

Las siguientes sefiales nos alertan para prevenir la materializacién de este riesgo:

a) Existencia de acuerdos entre empleados de la empresa y servidores publicos o
empleados del sector privado. Contactos o interacciones de directivos o empleados de la
empresa con servidores publicos o empleados del sector privado, tales como reuniones o
llamadas que no forman parte de la agenda asociada a sus funciones.

b) Interés o participacion injustificada de un empleado en el desarrollo y ejecucion de un
proceso o alguna tarea, en especial cuando media la interaccién con un servidor publico o
empleados del sector privado.

C) Cambios repentinos en los niveles de vida de servidores publicos o empleados de la
empresa no acordes con su asignacion salarial.

d) Agilizacién de tramites que por lo general son complejos o excesivamente burocraticos,
asi como una notoria existencia de tratos preferenciales y frecuentes de ciertos servidores
publicos o empleados del sector privado con integrantes de la empresa.

14 SEGUIMIENTO DE LOS RIESGOS C/ST/SN

Esta etapa tiene como propédsito hacer seguimiento y revision periddica a la gestion sobre los
riesgos de corrupcion, soborno transnacional o nacional en cada una de las etapas que
componen el ciclo y sus resultados. Como parte del monitoreo de la efectividad de los controles
de “cumplimiento” (que incluyen los asociados a corrupcién) que hacen parte del sistema de
control interno, a continuacion, se enuncian las acciones que se adelantan en el seguimiento
de estos riesgos:

0 Supervision continua (monitoreos preventivos de procesos, rutinas de revision de
transacciones e informacion, indicadores clave de riesgos).

0 Autoevaluaciones (duefios de procesos).

0 Certificaciones de proceso (Alta Direccion).

0 Compromiso con la Transparencia (declaracion de todos los empleados).

0 Evaluaciones por consultores independientes (disefio y operatividad de controles).
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0 Supervision del programa de cumplimiento (Comité de Auditoria JD).
a Auditoria anual sobre el sistema PTEE.
15. PORTAL DE DENUNCIAS Y REPORTES

Los Empleados, Accionista, Proveedores y demdas partes interesadas (que identifique y
considere pertinente el Oficial de Cumplimiento), de manera interna y externa, deberan
denunciar y/o reportar a través de los canales habilitados para tal fin, cualquier Acto de
Corrupcion y/o Soborno Trasnacional que conozcan y que pueda afectar a la empresa.

15.1. Reporte de denuncias de Soborno Transnacional a la Superintendencia de
Sociedades

Por medio del link que se comparte a continuacion, se podran radicar de manera directa, ante
la Superintendencia de Sociedades, las denuncias que se consideren pertinentes frente a la
presunta comision del punible de Soborno Transnacional de que trata el articulo 433 del Cédigo
Penal Colombiano, modificado por el articulo 30 de la ley 1778 de 2016.

La informacién suministrada en el formulario dispuesto por la Superintendencia, sera utilizada
para determinar si existen motivos suficientes para iniciar una investigacién administrativa que
puede concluir con la imposicién de multas de hasta 200.000 SMLMV.

Link de denuncias: https://www.supersociedades.gov.co/web/asuntos-economicos-
societarios/denuncias-soborno-
transnacional?p_|_back_url=%2Fresultados_busqueda%3Fq%3DDENUNCIAS%26cargado%
3Dtrue

15.2. Linea de ética

En su enfoque preventivo, la empresa dispone de una Linea de Transparencia y un correo
electronico, medios a través de los cuales, todos los colaboradores, sin importar su cargo y
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demas grupos de interés, pueden comunicar dudas o necesidades de asesoria en relacion con
el cumplimiento del programa de transparencia y ética empresarial, asi como también para
reportar conductas que se encuentren en cualquiera de las modalidades de soborno o
corrupcion. La consulta es recibida por detalle, garantizando la confidencialidad de la
informacion y de la persona que la presenta protegiéndola contra cualquier tipo de represalia.

l. Conceptos claves de lalinea de transparenciay el correo electronico

0 La Linea de Transparencia y el correo electrénico, son medios diferentes a la linea de
servicio al cliente.

0 No son una herramienta de quejas y reclamos, sino de reporte por conductas que van
contra la Transparencia e Integridad de la empresa.

0 No son para sugerencias, ni atencién de temas laborales, ni personales.

0 Deben ser utilizada con responsabilidad. Los hechos reportados deben ser reales y
verificables.

. Programa de transparenciay ética empresarial

Siendo coherentes con los principios de la transparencia e integridad, se implementa el
programa corporativo para el aseguramiento de actos transparentes y legitimos, el cual tiene
por objeto, en primer lugar, el promover y asegurar dentro de la empresa, la realizacion de
conductas y actos ajustados a las normas legales e internas y las buenas costumbres, segundo
la regulacion de los mecanismos y procedimientos para la prevencion de los actos que van en
contravia del presente programa y tercero el establecimiento del debido proceso con el objeto
de identificar y establecer responsabilidades de las personas involucradas en actos no
transparentes.

El programa tiene los siguientes elementos:

0 Integrar y coordinar el conjunto de acciones necesarias para prevenir y controlar
potenciales situaciones de fraude, soborno y corrupcion.
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0 Generar un entorno de transparencia, integrando los diferentes sistemas desarrollados
para la prevencion y deteccion de acciones contrarias a la Ley y las normas internas,
manteniendo canales adecuados para favorecer la comunicacion de dichos asuntos en la
empresa.

0 Impulsar una cultura organizacional basada en el principio de la legalidad y la
transparencia y en la aplicaciébn de los principios elementales de ética y comportamiento
responsable del equipo humano de la empresa

0 Identificar, desarrollar e implementar procedimientos adecuados para la prevencion,
deteccion y tratamiento de conductas no ajustadas al ordenamiento juridico en la empresa
propendiendo por su mejoramiento continuo. La identificacion y evaluacion de los riesgos se
debe realizar siguiendo la metodologia y la Politica de riesgos definida.

0 Garantizar el debido proceso para gestionar, sobre la base del respeto a la dignidad de
la persona y sus derechos, la investigacion de todo presunto acto fraudulento, de soborno o
corrupcion, asegurando la confidencialidad en el manejo de la informacion y la proporcionalidad
de las acciones correctivas. Las personas que denuncien de buena fe una violacién al Programa
de transparencia y ética empresarial, estan protegidas contra cualquier tipo de represalia.

16. ACCIONES CORRECTIVAS

En los asuntos relacionados con un colaborador que es vinculado a la empresa, se debe
proceder de acuerdo con las normas legales laborales y el reglamento interno de trabajo de la
empresa.

Proveedores de bienes y servicios y distribuidores deben cumplir con lo pactado
contractualmente en el acto juridico que regula las obligaciones y derechos de las partes y a las
formas previstas legalmente para terminar el vinculo, si fuere necesario.

Con las autoridades gubernamentales, si fuere el caso, se procedera con la respectiva denuncia
ante el ministerio publico y ante los 6rganos de vigilancia y control.

16.1. Sanciones por infracciones al manual
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El incumplimiento de las politicas establecidas en el presente manual, podra ser considerado
como una falta grave que dara lugar a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de
Trabajo. Asi las cosas, la comprobacion del incumplimiento del Manual por parte de un Alto
Directivo, Asociado o Integrante, podra tener como consecuencia la terminacion del contrato
con justa causa sin derecho a indemnizacion, previo procedimiento disciplinario interno.

Este mecanismo sancionatorio se activara en caso de que alguno de los Altos Directivos,
Asociados o Integrantes de la empresa:

a) Realice alguna conducta contraria al presente manual, politica de conflicto de interés y
uso de informacion privilegiada y/o a las normas nacionales contra la corrupcion o cualquier
norma que la complemente, modifique o adicione.

b) Estén enterados de alguna conducta contraria al presente programa o a las normas
nacionales contra la corrupcién o cualquier norma que la complemente, modifique o adicione; e
ignoren, toleren y/o consientan dichas conductas; y/o no la informen en tiempo.

C) No cumplan con sus funciones de acuerdo con el presente Manual.

17. DIVULGACION Y CAPACITACION

Las capacitaciones a los colaboradores en esta materia, se realizaran y programaran con el
area administrativa, por lo menos una vez al afio y estaran a cargo del Oficial de Cumplimiento.

18. FORMATOS, ARCHIVO Y CONSERVACION

En el procedimiento de archivo y conservacion de los documentos que estén relacionados con
negocios o transacciones nacionales o internacionales, debera darse observancia a lo previsto
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la norma que la modifique o sustituya.

19. APROBACION DEL MANUAL Y SUS POLITICAS

El presente Manual de PTEE fue aprobado por la Asamblea de Accionistas, segln consta en el
Acta 17, rigiendo a partir de su aprobacion.
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