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— CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 IDENTIFICACION DE LA COMPANIA

Este Manual de Cumplimiento del Programa de Transparencia y
Etica Empresarial  (PTEE) (en adelante, “el Manual de
Cumplimiento”) es implementado por la siguiente compania (en
adelante “la Compafia” o “la Empresa”):

Razén social: In Bond Gema S.A.S.

Fecha de constitucion: 11 de Junio de 1981, bajo el No.103399
del libro IX

Escritura y notaria: Escritura Publica No.483, , Notaria 31 de
Bogotd

NIT: 860.502.105-1
Domicilio principal: CR12 97 80 Piso 3

1.2 PRESENTACION

La corrupcidn representa una de las mds grandes amenazas para
cualquier pais, porque genera una significativa desviacion de
recursos —tanto publicos como privados—, afecta el correcto
funcionamiento de los gobiernos y las empresas, y causa un
deterioro moral que conlleva a mds perjuicios. La corrupcion
sofoca el crecimiento econdmico, distorsiona la competencia y
desvia los esfuerzos de los verdaderos valores. Por ello, el mundo
entero —y Colombia no es la excepcion— dedica ingentes
esfuerzos a combatir la corrupcion en todas sus formas.

A nivel internacional, son numerosos los instrumentos y convenios
firmados sobre el particular, dentro de los cuales cabe citar
especialmente la convencién de la OCDE “para combatir el
cohecho de servidores publicos extranjeros en transacciones
comerciales internacionales” (1997), que es de particular
importancia para Colombia, desde que el pais ingresdé a esa
organizacion.

En desarrollo interno de esos convenios, el Congreso colombiano
expidio en 2016 la ley 1778, por la cual se dictaron “normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas por actos de corrupcion
transnacional y se dictan otras disposiciones en materia de lucha
contra la corrupcién”; dentro de las muy importantes normas
contenidas en esa ley, se incluyd una completa regulacion
destinada a evitar el soborno transnacional, y se confirid a la
Superintendencia de Sociedades las facultades de investigar y
sancionar esta conducta, promover la adopcion de programas de
ética empresarial, normas internas de auditoria y, en general,
incentivar mecanismos para evitar el soborno internacional y
promover la transparencia.
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Para dar cumplimiento a tal obligacion, la Superintendencia de
Sociedades expidid las siguientes normas:

. Resolucion No. 100-002657 del 25 de julio de 2016.

. Circular Externa No. 100-000003 del 26 de julio de 2016.

. Resolucion No. 200-000558 del 19 de julio de 2018.

. Resolucion No. 200-000816 del 27 de septiembre de 2018.
. Resolucion No. 100-006261 del 2 de octubre de 2020.

La dltima resolucion citada ordena adoptar un Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) a todas las sociedades
vigiladas por la Superintendencia de Sociedades que en el ano
calendario inmediatamente anterior hayan cumplidos estas
condiciones:

i) Que hayan realizado negocios o transacciones
internacionales de cualquier naturaleza, directamente o a través
de un intermediario, contratista o por medio de una sociedad
subordinada o de una sucursal, con personas naturales o juridicas
extranjeras de derecho publico o privado, iguales o superiores
(individualmente o en conjunto) a 100 salarios minimos mensuales
legales vigentes; vy

i) Hayan obtenido ingresos o tengan activos totales iguales o
superiores a 40.000 salarios minimos mensuales legales vigentes.

El presente Manual de Cumplimiento se ha elaborado con base en
la legislacion colombiana aplicable, asi como las politicas,
procedimientos y orientaciones que la empresa ha definido para
combatir decididamente los riegos de corrupcion, soborno vy
soborno transnacional.

1.3 OBLIGATORIEDAD

Este Manual de Cumplimiento es de obligatorio acatamiento para
todos los Administradores, colaboradores y terceros vinculados a
la Compania. Todos los directivos, administradores y empleados
deberdn sin excepcidn conocer, estudiar, cumplir y acatar todas
las disposiciones de este manual, de buena fe y con diligencia,
porque hace parte de sus obligaciones laborales con la empresa y
parte de su compromiso con el pais.

1.4 EL MANUAL DE CUMPLIMIENTO Y EL CODIGO DE ETICA

Tal como se reitera mds adelante, este Manual de Cumplimiento
no sustituye, sino que desarrolla el Coédigo de Etica de la
Compafia, que es el del Grupo Motta, y que fue adoptado por la
Junta Directiva de la compania el dia 24 de noviembre de 2014. El
Ccoédigo de Etica es y seguird siendo la piedra angular de la
conducta empresarial de la Compania y el Grupo al que pertenece.

El propésito del Codigo de Etica de la Compania estd claramente
enunciado en su acdpite de Objetivos:
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“El Cédigo de Etica y Conducta relane los principios bdsicos que
deben guiar nuestro actuar en el ejercicio diario de las funciones
de los colaboradores para alcanzar una cultura de estandares
éticos cada vez mas elevados.”

El Cédigo de Etica, por lo tanto, guia en general, y en todos los
6rdenes, la actuacion de la Compania y el Grupo. Con esa
orientacion, este Manual de Cumplimiento se enfoca en evitar los
riesgos especificos de Corrupcion y Soborno Transnacional, al
tiempo que contribuye a garantizar la efectividad y realidad de los
principios enunciados en el Cédigo de Etica.

1.5 DEFINICIONES

Para un correcto entendimiento de este Manual de Cumplimiento,
a continuacidon, se enumeran los términos mdads relevantes y el
sentido en que son utilizados.

1.5.1 CONCEPTOS BASICOS

Corrupcién. Aunque no hay una definiciéon Unica, el concepto de
“corrupcion” es de uso frecuente y es entendido por la poblacidn
de todos los paises. Puede haber situaciones extremas en la que
sea dificil determinar si hay corrupcién, o puede haber opiniones
encontradas respecto de algunas prdcticas; sin embargo, en
general, la corrupcion implica la entrega de una retribucidn
irregular a una persona para que esta proceda de una forma
distinta a la que normalmente actuaria. El soborno a funcionarios
publicos de otros paises es una de las principales prdcticas de
corrupcion sancionadas a nivel internacional. Para combatirlo, en
2013 Colombia ratificd la llamada Convencion Anti Soborno de la
OCDE, y en 2016 fue expedida la ley 1778, que modificoé el Codigo
Penal colombiano y dictd normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcion transnacional.

Soborno transnacional. El soborno transnacional estd tipificado
como delito en el articulo 433 del Codigo Penal, modificado por el
articulo 30 de la ley 1778 de 2016:

“Soborno transnacional. El que dé, prometa u ofrezca a un
servidor pablico extranjero, en provecho de este o de un tercero,
directa o indirectamente, sumas de dinero, cualquier objeto de
valor pecuniario u otro beneficio o utilidad a cambio de que este
realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con el
ejercicio de sus funciones y en relaciébn con un negocio o
transaccioén internacional, incurrird en prisién de nueve (9) a
quince (15) aros, inhabilitacién para el ejercicio de derechos y
funciones publicas por el mismo término y multa de seiscientos
cincuenta (650) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

“Paragrafo. Para los efectos de lo dispuesto en el presente
articulo, se considera servidor publico extranjero toda persona
que tenga un cargo legislativo, administrativo o judicial en un
Estado, sus subdivisiones politicas oautoridades locales, o una
jurisdiccién extranjera, sin importar si el individuo hubiere sido
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nombrado o elegido. También se considera servidor puablico
extranjero toda persona que ejerza una funcién publica para un
Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o en una
jurisdiccién extranjera, sea dentro de un organismo publico, o de
una empresa del Estado o una entidad cuyo poder de decisién se
encuentre sometido a la voluntad del Estado, sus subdivisiones
politicas o autoridades locales, o de una jurisdiccion extranjera.
También se entenderd que ostenta la referida calidad cualquier
funcionario o agente de una organizacién pablica internacional.”

Las prdcticas de soborno en las transacciones comerciales
internacionales que generan responsabilidad para las empresas
estdn definidas en el articulo 2 de la ley 1778 de 2016, con los
siguientes elementos:

Sujetos activos: las personas que incurren en prdcticas indebidas
y que pueden ser:

(i) empleados, Propios (es decir,

relacionados directamente
con la empresa de que se
trate) o de cualquier
persona

juridica subordinada

(ii) contratistas,
(iii) administradores, o

(iv) asociados,

Verbos rectores: son las conductas prohibidas:

(i) dar,
A un servidor publico
(ii) ofrecer, o extranjero, directa o
indirectamente
(iii) prometer,

Retribucién irregular: los bienes o servicios que se dan, ofrecen o
prometen al servidor puUblico extranjero:

(i) sumas de dinero,

(ii) cualquier objeto de valor
pecuniario u

(iii) otro beneficio o utilidad,

Propésito: Ia retribucion irregular se da a cambio de que el
servidor publico extranjero;

(i) realice, Cualquier acto relacionado
con el ejercicio de sus
(ii) omita, funciones y en relacién con
un negocio o transaccion
(iii) o retarde, internacional.
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Por politica de la Compania, se incluye dentro de la definicion de
Soborno todo tipo de pagos inapropiados y que no tengan una
causa legal o contractual, asi se hagan por intermediarios o
terceras personas. También se incluyen los llamados “pagos de
facilitacion”, es decir, los pagos que se entregan a un funcionario
o servidor publico, o a una persona de negocios para agilizar un
trdmite. Dichos pagos no deben hacerse ni siquiera con el pretexto
de que son una prdéctica comUn en un pais determinado.

1.5.2 OTRAS DEFINICIONES

Administradores: Son las personas naturales o juridicas
designadas para administrar y dirigir la Empresa, tratese de
miembros de cuerpos colegiados o de personas naturales
individualmente consideradas. En general, los administradores son
de tres tipos:

. El representante legal, el liquidador, el factor, los miembros de
juntas o consejos directivos y quienes de acuerdo con los estatutos
ejerzan o detenten esas funciones (articulo 22 de la Ley 222 de
1995).

. Los suplentes de un administrador, cuya actuacion estd
supeditada a la ausencia temporal o definitiva del principal. El
suplente serd administrador, cuando reemplace al principal en las
circunstancias senaladas.

. El articulo 27 de la Ley 1258 de 2008 determind respecto de las
Sociedades por Acciones Simplificada (SAS) que “las personas
naturales o juridicas que, sin ser administradores de una sociedad
por acciones simplificada se inmiscuyan en una actividad positiva
de gestion, administracion o direccion de la sociedad, incurrirdn en
las mismas responsabilidades y sanciones aplicables a los
administradores”.

Asociados: Personas naturales o juridicas que han realizado un
aporte en dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en
dinero a una sociedad a cambio de cuotas, partes de interés,
acciones o cualquier otra forma de participaciéon que contemplen
las leyes colombianas.

Auditoria de Cumplimiento: Revision sistemdtica, critica vy
peridodica respecto del grado de ejecucion y desarrollo del
Programa de Etica Empresarial.

Contratista: Se refiere, en el contexto de un negocio o transaccion
internacional, a cualquier tercero que preste servicios a una
Persona Juridica o que tenga con ésta una relacién 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 colaboracién o de riesgo compartido con la
Persona Juridica.

Convenios de colaboracién empresarial: Acuerdos en los que se
pacta que varias personas naturales o juridicas unan sus esfuerzos,
conocimientos, capacidad técnica, financiera y/o cientifica para
presentar propuestas y (en caso de que se les adjudiquen) ejecutar
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conjuntamente contratos en favor de una entidad contratante, que
puede ser otras personas juridicas o el Estado. Estos convenios
pueden o no constar por escrito, y en ocasiones surgen con la sola
presentacion de la propuesta o la firma del contrato con la entidad
contratante. A menudo, los convenios de colaboracion empresarial
implican la responsabilidad solidaria de los participantes en el
convenio, pero no conllevan la formacién de una persona juridica
independiente.

Debida Diligencia: Revision peridédica sobre los aspectos legales,
contables y financieros relacionados con un negocio o transaccion
internacional, con el propodsito de identificar y evaluar los riesgos
de Soborno Transnacional a los que estd expuesta la Empresa, sus
Afiliadas y sus Contratistas. Respecto de estos ultimos, la Debida
Diligencia puede incluir una verificacion de su buen crédito vy
reputacion.

Empleado: Persona natural que presta un servicio personal bajo
subordinacion a la Empresa, a cambio de una remuneracion. Los
empleados de las Afiliadas no se consideran empleados de la
Empresa (ni siquiera en el caso de las filiales o subsidiarias) a la luz
del régimen laboral colombiano, pero si pueden exponer a la
Empresa a los riesgos previstos en este Manual.

Factores de riesgo: Circunstancias, ambientes o hechos de
cualquier tipo que potencialmente generan o agravan los riesgos
de Soborno, Soborno Transnacional y Corrupcion.

Oficial de Cumplimiento: Persona natural designada por los Altos
Directivos para liderar y administrar el Sistema de Gestion de
Riesgos de Soborno Transnacional. Esta persona puede ser o no
empleado de la Empresa, y puede o no —a decision de los érganos
competentes de la Empresa— asumir funciones en relacidn con
otros sistemas de gestion de riesgo, tales como los relacionados
con el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo, la
proteccion de datos personales y la prevencion de infracciones al
régimen de competencia.

Operacion: Cualquiera de las actividades de la Compania que
hace parte de su objeto social, o es inherente al mismo; por
ejemplo: comprar y vender bienes, tomar inmuebles en arriendo,
hacer transacciones financieras, etc.

Operacién intentada: Operacion incompleta o abortada (por
cualquier motivo) que, de haberse completado, se habria
considerado sospechosa.

Operacion Inusual: Es aquella Operacioén que por cualquier motivo
se sale de los pardmetros normales de las Operaciones de la
Compafnia. Que una Operacion es “inusuadl” puede ser una
estimacion subjetiva, sin perjuicio de que la Compania desarrolle
sefales de alerta o indicadores para detectar patrones anormales.
En todo caso, la Operaciéon Inusual debe dar lugar a una
investigacion mdads detenida, para descartar o confirmar su
irregularidad (si se confirma, se convierte en una Operacion
Sospechosa).

Operacion Sospechosa: Es aquella Operacion Inusual que, después

del respectivo andlisis: (i) se ha confirmado que no se enmarca
dentro de los sistemas y prdcticas normales de las Operaciones de
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la Compania y (ii) genera la razonable sospecha de que envuelve
un problema de Soborno, Soborno Transnacional o Corrupcion.

Persona Juridica: Cualquier tipo de sociedad o corporacién que,
de acuerdo con las leyes colombianas, tenga personeria juridica
independiente.

Politicas de Cumplimiento: Politicas generales que adoptan los
Administradores de una Persona Juridica para que esta dltima
pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y
honesta y esté en condiciones de identificar, detectar, prevenir y
atenuar los riesgos relacionados con el Soborno Transnacional vy
otras prdcticas corruptas.

Principios: Los adoptados en la parte pertinente de este Manual y
otros adoptados por los Administradores de la Empresa, que
tengan como finalidad la puesta en marcha de los Sistemas de
Gestion de Riesgos de Soborno Transnacional.

Programa de Etica Empresarial: Conjunto de medidas,
procedimientos, mediciones, controles vy cultura disenados,
adoptados e implementados por la Empresa para gestionar los
riesgos de Soborno Transnacional y otros actos de corrupcion que
puedan afectar a la Empresa.

Servidor Publico Extranjero: 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 funcidn publica para un Estado, sus subdivisiones politicas o
autoridades locales, o en una jurisdiccidon 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
jurisdiccién extranjera. También se entenderd que ostenta la
referida calidad cualquier funcionario o agente de una
organizacién publica internacional.

Sistema de Gestion de Riesgos de Soborno Transnacional: Sistema
disefado e implementado por la Empresa, bajo los pardmetros de
un sistema de gestion de riesgos, orientado a la correcta
articulacién de las Politicas de Cumplimiento con el Programa de
Etica Empresarial y su adecuada puesta en marcha en la Persona
Juridica.

Soborno Transnacional: Acto en virtud del cual, una persona
juridica, por medio de sus Empleados, administradores, Asociados,
Contratistas o Sociedades Subordinadas, da, ofrece o promete a un
servidor puUblico 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.

Sociedad Subordinada: Una sociedad serd subordinada o
controlada cuando su poder de decisidon se encuentre sometido a
la voluntad de otra u otras personas que serdn su matriz o
controlante, bien sea directamente, caso en el cual aquélla se
denominard filial o con el concurso o por intermedio de las
subordinadas de la matriz, en cuyo caso se Illamard subsidiaria.
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1.6 ORCANIGRAMA

El organigrama de la empresa en las dreas relacionadas con el
PTEE serd el siguiente:

Asamblea
General de
Accionistas

Junta Directiva

Oficial de
cumplimiento

Representante
Legal

Resto de la
Organizacién

2. ESTRUCTURA NORMATIVA DEL PROGRAMA
DE ETICA EMPRESARIAL

Hay muchas definiciones de ética, pero todas la identifican con un
conjunto de principios y valores que guian lo que cada ser
humano, cada organizacion y cada sociedad “debe” hacer para
actuar responsablemente, produciendo el maximo bien posible y
minimizando cualquier perjuicio que pudieran causar, ya sed d
ellos mismo o a terceros.
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Los principios y valores éticos no deben estar escritos para ser
vinculantes; sin embargo, es deseable que las organizaciones
formalicen sus propios principios y valores —los que generalmente
se recopilan en un Coédigo de Etica—, porque de ese modo informan
a sus integrantes las expectativas que tiene la organizacion sobre
la actuacion de sus colaboradores, y ademds se garantiza que
todos los participantes de la organizaciéon se orienten por los
mismos principios y reglas.

A nivel normativo, los Gobiernos también incentivan la formacion
de programas de ética empresarial, porque ha llegado a ser claro
que la sola tipificacion de obligaciones, infracciones y delitos se
queda corta ante la variedad de situaciones que se pueden
presentar en la vida diaria.

En ese Contexto, el Programa de Etica Empresarial de la Compania
se basa y tiene en cuenta una amplia gama de referentes, dentro
de los cuales se mencionan los siguientes:

2.1 LA LEY

Como lo dice el Coddigo de Etica, “Todos los Directivos,
Vicepresidentes y Directores, Colaboradores y Consultores deben
respetar y obedecer las leyes y regulaciones internacionales y
locales en todos los paises en los que el Grupo Motta opera”, y “Es
responsabilidad de cada individuo conocer y entender las politicas
del Grupo Motta y las leyes y regulaciones aplicables a sus
responsabilidades de trabajo”. La ley se entiende en su sentido mdas
amplio, y comprende, por lo tanto, normas de todo orden y de muy
variado alcance, ya que pueden ser locales, regionales, nacionales
o transnacionales (como sucede en el caso del soborno
transnacional).

2.2 CODIGO DE ETICA

El Codigo de Etica de la Compania, que es el del Grupo Motta, es la
base del Programa de Etica Empresarial, y no debe pensarse de
ninguna forma que este Manual reemplaza el Cédigo de Etica.

2.3 POLITICAS Y PRINCIPIOS DE LA COMPANIA

Las Politicas y Principios de la Compania son las directrices
generales y bdsicas que la administracion de la Compania ha
definido para regular la actuacion de la misma Compania, sus
colaboradores y terceros vinculados.

3. POLITICAS

3.1 DISENO Y APROBACION DE POLITICAS

Internamente, las Politicas y Principios de la Compafia son:
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Elaboradas por: Representante legal
Aprobadas por: Junta Directiva

Este Manual de Cumplimiento debe ser leido, interpretado vy
ejecutado de conformidad con las Politicas y Principios de la
Companfia. Si la aprobacidn de nuevas politicas o principios, o el
cambio de los ya aprobadas (asi sea un simple cambio de
redaccién) se ha hecho por los estamentos arriba indicados, este
Manual se entenderd modificado en lo pertinente; no obstante, es
recomendable mantener actualizado el Manual de Cumplimiento
en un solo cuerpo, para facilitar su consulta.

3.2 POLITICAS ESPECIFICAS DE LA COMPANIA EN
RELACION CON LA CORRUPCION Y EL SOBORNO
TRANSNACIONAL

Las siguientes son las politicas actualmente aprobadas en el
sistema:

Compromiso gerencial. Los Administradores de la Compafia,
encabezados por la Junta Directiva y el Representante Legal,
tienen, demuestran y expresan un compromiso permanente, visible
y activo en la lucha contra la Corrupcion y el Soborno
Transnacional, y en la implementacion del Programa de Etica
Empresarial.

Prohibicién de incurrir en practicas de corrupciéon. Los
Administradores, colaboradores vy terceros vinculados a Ila
Compafia deben abstenerse de incurrir en prdcticas de
corrupcion, y, en general, malas conductas (fraude, engano,
colusion, practicas coercitivas y demas).

Prohibiciéon de incurrir en prdacticas de soborno. La Compania
prohibe a sus Administradores, colaboradores y terceros
vinculados incurrir en prdcticas de Soborno; prohibicion que es
absoluta, por lo que debe regir en todas las situaciones y eventos,
como por ejemplo:

. En todas las transacciones comerciales en que intervenga la
Compafia, ya sea directamente o a través de terceros, incluyendo
especificamente subsidiarias, empresas conjuntas, agentes,
representantes, consultores, corredores, contratistas, proveedores
y cualquier otro intermediario que se encuentre bajo el control
efectivo de la Compania.

. La prohibicion incluye cualquier forma de Soborno, incluyendo
(pero sin limitarse a los casos expresamente indicados): pagos en
dinero, regalos, beneficios especiales o preferenciales, privilegios,
ddadivas, concesiones, rebajas, descuentos, prelaciones.

. La prohibicién incluye dar o recibir Sobornos.

Prohibiciéon especifica de incurrir en practicas de Soborno
Transnacional. La Compafila prohibe a sus Administradores,
colaboradores y terceros vinculados incurrir en prdacticas de
Soborno Transnacional; prohibicién que es absoluta, por lo que
debe regir en todas las situaciones y eventos, en las condiciones
expuestas en la politica anterior.
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Politica de transparencia y exactitud contable. Todas las
transacciones de la Empresa son y serdn identificadas de manera
adecuada y registradas correcta y claramente en los libros vy
registros contables, los cuales estardn disponibles para inspeccion
por parte de los Accionistas, los Administradores y auditores.

Estdn prohibidas las "“cuentas paralelas”” o secretas, asi como la
expedicion de certificados o documentos que no registren de
manera fiel y exacta las transacciones a las cuales se refieren.

No existirdn registros de gastos inexistentes o pasivos sin
identificacion correcta de su objeto, o transacciones que no
tengan un propodsito genuino y legitimo.

Los pagos en efectivo o en especie deben ser monitoreados
periddicamente, con el fin de evitar que sean empleados para fines
ilicitos; los recursos de la caja menor solamente se deben permitir
pequenos pagos en efectivo.

Politicas sobre la interaccion con funcionarios o servidores
publicos. Toda relacion con funcionarios o servidores pUblicos en
la que participa le Companfia, asi sea por intermedio de terceros
vinculados (por ejemplo, asesores o abogados) debe limitarse a
las relaciones profesionales y de negocio. Se prohibe
absolutamente a los Administradores, colaboradores o terceros
vinculados a la Companiia proponer, ejecutar, aceptar, tolerar o no
denunciar actos de Corrupcidon o Soborno, en sus relaciones con
funcionarios o servidores publicos.

Reuniones con funcionarios o servidores publicos. Por regla
general, las reuniones con Servidores PUblicos deben celebrarse en
las oficinas de la respectiva entidad puUblica o de la Compania.

Se permite a los Administradores, colaboradores o terceros
vinculados a la Compania invitar a almorzar o a cenar a los
funcionarios o servidores pUblicos, con la condiciéon de que estas
invitaciones no representen para estos funcionarios o servidores
publicos ahorros por cuantias mayores del equivalente en pesos
colombianos de USD 60. Cortesias o invitaciones que superen ese
monto requieren aprobacion previa del Representante Legal de la
Compania, y de la aprobacion debe dejarse constancia, la cual se
archivard como soporte contable del respectivo pago.

En principio, se prohiben las reuniones con Servidores PUblicos en
las viviendas de estos o en la vivienda de los Administradores,
colaboradores o terceros vinculados o la Compania, salvo
aprobacion previa del Representante Legal de la Compania, de la
cual debe dejarse constancia.

Se tratardn segln las reglas de Conflicto de Interés los casos en
que los Administradores, colaboradores o terceros vinculados a la
Compania tengan relacion de amistad o parentesco con Servidores
PUblicos que de alguna forma tengan que ver con los asuntos de la
Compania.

Politica de Donaciones y Contribuciones politicas. Aplican a este
Manual las siguientes politicas formalizadas en otros documentos:

cédigo de Etica:

“El Grupo Motta respeta los derechos de participacion del personal
en actividades o en contribuciones politicas de cardcter personal,
siempre 'y cuando no interfieran con los deberes 'y
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responsabilidades contraidas con el Grupo Motta. Los
colaboradores no podrdan utilizar las instalaciones del Grupo
Motta, sus recursos, logotipos, uniformes o algun otro simbolo que
pueda asociarse al Grupo Motta para estas actividades”.

Manual SARLAFT:

“Si el colaborador llegase a ocupar algun cargo gubernamental,
analizard cada caso y actuard de acuerdo.

“Politicas para camparnas politicas. Es politica de la empresa no
aportar fondos ni prestar servicios a campanas politicas o a
personas que buscan patrocinar tales campanas.”

4. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Es deber general de la Compania, todos sus colaboradores vy
terceros vinculados hacer su mejor esfuerzo para prevenir,
controlar 'y detectar cualquier operacion de Soborno
Transnacional o Corrupcion. Sin perjuicio de lo anterior, los
siguientes estamentos o colaboradores de la Compania tienen las

siguientes responsabilidades especificas.

4.1 JUNTA DIRECTIVA

A la Junta Directiva de la Compania le corresponde:

411 Aprobar el Programa de Etica Empresarial, este Manual de
Cumplimiento y sus actualizaciones.

4.1.2 Aprobar las politicas dirigidas a la prevencion del Soborno
Transnacional asi como de cualquier otra prdctica corrupta.

4.1.3 Designar al Oficial de Cumplimiento. Si lo estima necesario, la
Junta Directiva podrd designar también uno o mds suplentes de
dicho Oficial de Cumplimiento.

4.1.4 Hacer seguimiento y pronunciarse periddicamente sobre el
funcionamiento del Programa de Etica Empresarial, con base en
los informes trimestrales que le dé el representante legal, el Oficial
de Cumplimiento, la Revisoria Fiscal y la Contraloria.

4.1.5 Asegurar los recursos econdémicos, humanos y tecnoldgicos
que requiera el Programa de Etica Empresarial.

4.1.6 Ordenar las acciones pertinentes y eventualmente sanciones
cuando se infrinja lo previsto en el Programa de Etica Empresarial.

4.1.7 Lliderar una estrategia de capacitacion y comunicacion
adecuada para garantizar la divulgaciéon eficaz de las Politicas de
Cumplimiento y del Programa de Etica Empresarial en los
Administradores, colaboradores vy terceros vinculados a la
Compania.
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4.2 REPRESENTANTE LECAL

Dentro del marco del Programa de Etica Empresarial,
corresponderd al representante legal de la Compania:

4.2.1 Revisar previamente el Manual de Cumplimiento y someterlo
a aprobacidon formal de la Junta Directiva de la Compania.

4.2.2 Incluir en el informe de gestion al cierre de cada ejercicio un
reporte especial sobre la gestion adelantada en materia de
administracion de riesgo de Soborno Transnacional y Corrupcion.

4.2.3 Aprobar los procedimientos y recursos necesarios pard
implementar eficazmente el Programa de Etica Empresarial en la
Compania.

4.2.4 Proveer los recursos técnicos y humanos necesarios parad
implementar y mantener en funcionamiento el Programa de Etica

Empresarial en la Compania.

4.2.5 pPrestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de
Cumplimiento.

4.2.6 Las demds funciones que le asigne este Manual o la Junta
Directiva de la Compania.

4.3 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

La empresa tendrd un “Oficial de Cumplimiento”, el cual serd
designado por la Junta Directiva por tiempo indefinido, pudiendo

ser removido libremente por el mismo 6érgano en cualquier tiempo.

La Junta Directiva podrd designar uno o mds suplentes del Oficial
de Cumplimiento, en las mismas condiciones indicadas arriba.

El Oficial de Cumplimiento podrd ser un empleado de la empresa o
un colaborador externo; su remuneracion y contratacion serd
definida por la Junta Directiva.

El Oficial de Cumplimiento estard encargado principalmente de:

4.3.1 Liderar la estructuraciéon del Programa de Etica Empresarial.

4.3.2 Elaborar y proponer las revisiones de este Manual de
Cumplimiento, para aprobaciéon de la Junta Directiva de la
Compania.

4.3.3 Presentar trimestralmente a la Junta Directiva informe de su
gestion como Oficial de Cumplimiento.

4.3.4 Disenar, programar y coordinar los planes de capacitacion
sobre los riesgos de Soborno Transnacional, dirigidos a los
Administradores, colaboradores vy terceros vinculados a la
Compania.

4.3.5 Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud o
diligencia de autoridad judicial o administrativa en materia de
prevencién y control de Soborno Transnacional o Corrupcion.
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4.3.6 Disenar y verificar el funcionamiento de mecanismos para
recibir denuncias de cualquier persona respecto de un caso de
Soborno Transnacional o de cualquier otra prdctica corrupta.

4.3.7 Disenar metodologias de identificacion, medicion y control
de los riesgos de Soborno Transnacional y Corrupcion.

4.3.8 Informar a la Junta Directiva sobre cualquier infraccion al
Programa de Etica Empresarial, para que se adelanten los
correspondientes procedimientos sancionatorios conforme o
establezca el reglamento interno de trabajo de la Compania.

4.3.9 Las demads funciones que le asigne este Manual o la Junta
Directiva de la Compania.

4.4 CRITERIO DE COMPETENCIA RESIDUAL

Los organos y funcionarios tendrdn las funciones vy
responsabilidades especificas que expresamente se les asignen
en este manual.

En caso de que una funcidn no esté especificamente atribuida, se
entenderd que su ejecucion corresponde al Oficial de
Cumplimiento y su aprobacién (si requiere) al representante legal.

En caso de que una responsabilidad no esté especificamente
atribuida, se entenderd por defecto que recae sobre el
representante legal.

Las funciones podrdn ser delegadas, pero la responsabilidad
permanecerd en cabeza de quien delega.

5. PROCEDIMIENTOS

La ejecucion del PTEE se desarrollard mediante estas etapas::

5.1 IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Los riesgos que busca prevenir el Programa de Etica Empresarial
son los riesgos de Soborno Transnacional y Corrupcion, tal como
han sido definidos en este manual.

5.2 IDENTIFICACION DE LOS EVENTOS DE RIESGO

Identificar los eventos de riesgo significa detectar las actividades
diarias de la empresa que podrian eventualmente conducir a la
materializacion de los riesgos de Soborno Transnacional vy
Corrupcion. Para el efecto, se seguird el siguiente procedimiento
general:

52.1 DETERMINACION DE SENALES DE ALERTA

Se entiende por Senales de Alerta las situaciones que de
antemano, y con base en consideraciones objetivas y tedricas, se
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han definido como potenciales fuentes de los riesgos de Soborno
Transnacional y Corrupcién. El hecho de que una situacién se
considere una Senal de Alerta no implica que necesariamente esté
vinculada con actividades ilicitas; lo que si implica es que estas
situaciones o deben evitarse o deben ser supervisadas caso por
caso para analizar si ellas resultan inusuales o sospechosas.

En la ejecucion del PEE se tendrdn en cuenta, entre otras, las
senales de alerta identificadas por la OCDE (Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémicos) en los siguientes
documentos (entre otros):

. Directrices en materia de Lucha Contra la Corrupcion e
Integridad en las Empresas Publicas

. Etica Anticorrupcion y Elementos de Cumplimiento - Manual
para Empresas.

. OECD Foreign Bribery Report: An analysis of the crime of
bribery of foreign public officials.

52.2 DETERMINACION DE FACTORES DE RIESGO.

Enla ejecucion del PEE también se tendrdn en cuenta los diferentes
factores que potencialmente generan o agravan los riesgos d
combatir; entre otros, los siguientes:

. Paises de operacion.

. Sectores econdémicos.

. Situacidén y caracteristicas de los Terceros que asesoren o
ayuden a la Compania.

. Tamano y naturaleza de la Compania.

. Actividades especificas que se consideren mds expuestas a

los riesgos de Soborno, Soborno Transnacional y Corrupcion.

5.2.3 DESIGNACION DE “EXPERTOS” DE LOS
PROCESOS.

El Oficial de Cumplimiento se asesorard de colaboradores de la
Compania que conozcan a fondo los procesos de la compafia, con
el fin de que lo ayuden en la tarea de identificar potenciales
fuentes de riesgo de Soborno Transnacional y Corrupciéon. Los
procesos mdads representativos tener en cuenta son: el proceso
contable, el financiero y el comercial. En lo posible, se designard al
menos un experto por cada proceso.

52.4 ELABORACION DE MAPAS DE PROCESO.

Cada experto elaborard esquematicamente un mapa de proceso o
de la linea de negocios de la que esté encargado. Ese mapa de
proceso definird cuando menos los siguientes elementos:

. Insumos. Bienes con los que se inicia el proceso, o que se
agregan mientras el proceso se desarrolla.

. Estructura. Bienes que sirven de base del proceso, como
maaquinaria, planta, oficinas, computadores, etc.
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. Actividades. Acciones que conforman el proceso y que
ocasionan que los insumos sean transformados en el bien o
servicio final.

. Bien o servicio final. El resultado del proceso. Puede ser un
bien fisicamente distinto a los insumos (en un proceso de
fabricacién), un servicio o un resultado conceptual, como una
venta (en un proceso de comercializacién).

. Agentes. Las personas u organizaciones que intervienen en
el proceso, ya sea como proveedores, empleados, agentes de
apoyo o clientes. Agentes de apoyo son, por ejemplo, contadores,
abogados, agencia de publicidad, emisoras de radio, etc.

. Determinacion de factores de exposicion. Con ayuda de los
Expertos, el Oficial de Cumplimiento tendrd la funcion de
determinar de qué manera y por qué agentes dicho proceso puede
ser interferido o manipulado para convertirlo en una herramienta
de Soborno Transnacional y Corrupcién. Durante esta etapa la
empresa podria plantearse preguntas como:

. ¢En cudles de nuestros procesos hay exposicion al riesgo de
corrupcion?
. ¢Qué tipo de transacciones y arreglos con Servidores

Pablicos y/o terceros podrian generar estos riesgos?

. éCudles de los lugares donde hacemos negocios presentan
mas riesgo de corrupcién que otros?

El Oficial de Cumplimiento y los expertos podrdn apoyarse en el
consejo de consultores, noticias de prensa, manuadles o guids
sobre sistemas similares y alertas de riesgo dados a conocer por
las autoridades.

Un procedimiento elemental consiste en no suponer un proceso
“perfecto”, en el que todo sale segun lo planeado. Los expertos
deberdn imaginar situaciones que sean irregulares desde el punto
de vista del disefio del proceso, pero que posiblemente no se
cataloguen a primera vista como un riesgo de Soborno
Transnacional y Corrupcion.

5.3 MEDICION DE LOS RIESGOS. CALCULO DEL
IMPACTO Y LA PROBABILIDAD.

Identificados los eventos de riesgo, se procederd a su medicion,
que es una priorizacidon o jerarquizacidon de los riesgos basada en
dos factores: (i) su probabilidad de ocurrencia y (ii) su impacto
eventual en la Compania. El impacto debe tener en cuenta cada
una de las dimensiones del impacto (legal, operativo, reputacional
y econémico).

Aunque siempre habrd algo de subjetividad en esta medicion, la
intervenciéon de los expertos y la escala que se indica mdas
adelante contribuirdn a lograr un resultado objetivo.

La combinacion de las evaluaciones de la probabilidad y del
impacto potencial de cada esquema de corrupcion produce una
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evaluacion del riesgo inherente de Soborno Transnacional y
Corrupcidon. El riesgo inherente representa el nivel general de
riesgo de cada esquema antes de cualquier control, o sin
considerar los controles existentes. Es en estas dreas donde los
controles de mitigacion pueden ser mds importantes para mitigar
los esquemas de corrupcion.

El Oficial de Cumplimiento debe dejar constancia de la medicion
hecha para cada riesgo, en una ficha por cada evento de riesgo.

El Oficial de Cumplimiento tiene la responsabilidad de analizar y
actualizar anualmente los eventos de riesgo, ya sed para que
éstos se modifiquen, se creen nuevos, se eliminen o se ratifiquen.
Toda modificacion deberd quedar actualizada en las fichas
técnicas de cada uno de los eventos.

5.3.1 PROCEDIMIENTO DE MEDICION.

En la primera medicidn no es necesaria una precision cuantitativa,
teniendo en cuenta que no existen datos numeéricos suficientes en
la entidad ni a disposicion de la misma; por lo tanto, se empleard
mediciones cualitativas segln la metodologia NTC 5254. Para
efectos de presentacidn y conceptualizacion, las valoraciones
cualitativas podrdn expresarse numeéricamente (analisis
semi-cuantitativo).

Como principio de andlisis el riesgo generado por un evento se
define por dos variables: (i) la probabilidad de que el evento
pueda ocurrir y (ii) el impacto que generaria en la empresa la
ocurrencia de dicho evento. Matemdticamente se expresa con la
siguiente formula:

Riesgo = Probabilidad x Impacto
La probabilidad se medird segln la siguiente tabla:
ocurrencia
En los dltimos 3 anos

no se ha presentado
ningun evento.

Remota o poco
probable

En los dltimos 3 arios
2 Baja frecuencia se ha presentado
entre 1y 5 eventos.
En un afo se puede
3 Moderada frecuencia presentar entre 1y 5
veces.

En un anio se puede

Alta frecuencia presentar entre 6 y 12
veces.
Altisima frecuencia, lo En un afio se puede
que equivale a certeza presentar més de 12
prdactica de que el veces.

evento ocurrird
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El impacto se medird segln la siguiente tabla de clasificacion, en
la cual se tendrdn en cuenta los riesgos asociados y las
consecuencias que los mismos pueden generarle a la organizacion
en materia de prevencion y control del lavado de activos y la
financiacion del terrorismo.

T T

-Acarrearia a la empresa sanciones o
indemnizaciones minimas.

sImpacto reputacional intrascendente.

eAcarrearia sanciones o indemnizaciones de
2 cuantia inferior a 50 SMMLV.

Impacto reputacional intrascendente.

eAcarrearia sanciones o indemnizaciones de

cuantia entre 50 SMMLV y 100 SMMLV.

-Impacto reputacional de alguna importancia,
aunque manejable.

*Acarrearia sanciones o indemnizaciones de
cuantia entre 100 SMMLV y 250 SMMLV.

«Impacto reputacional de importancia, cuyo manejo
requiere mucho esfuerzo y posiblemente gastos.

<Acarrearia sanciones o indemnizaciones de
cuantia superior a 250 SMMLV o incluso sanciones
graves sin cuantia, como la pérdida de una licencia
o una autorizacién.

Impacto reputacional de gran importancia, incluso
irreparable.

El resultado de esta medicidon, se denominard nivel y se presentard
en una matriz de este estilo:

3

Probabilidad

Donde los colores definen las dreas de riesgo diferenciadas.

\/
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5.4 ETAPA DE CONTROL
Los controles pueden ser:
. Preventivos: evitan los eventos de riesgo identificados.

. De deteccion: sirven para establecer la ocurrencia de los
eventos de riesgo identificados.

Los controles de deteccidn podrdn ser manuales, automaticos o
semiautomaticos.

5.4.1 METODOLOGIA PARA DEFINIR LAS MEDIDAS
DE CONTROL DEL RIESCGO DE SOBORNO
TRANSNACIONAL Y CORRUPCION.

La metodologia de tratamiento de los riesgos (control) aplicable a
cada uno de los factores de riesgo y los riesgos asociados se
basard en la norma técnica colombiana NTC 5254 del ICONTEC.

54.2 ACCIONES DE TRATAMIENTO.

Son opciones de tratamiento:

a) Evitar el riesgo decidiendo no empezar ni continuar con la
actividad que origina el riesgo (cuando es factible).

b) Cambiar la probabilidad del riesgo para reducir la posibilidad
de resultados negativos.

c) Cambiar las consecuencias para reducir la extension de las
pérdidas (esto incluye medidas previas al evento).

54.3 DISENO O REDISENO DE CONTROLES.

La identificacion y evaluacion de los controles, permite un
adecuado tratamiento de los riesgos de Soborno Transnacional y
Corrupcion, andlisis que puede llevar a disefar nuevos controles o
redisenar los existentes teniendo en cuenta que el control debe
traducirse en una disminucion de la probabilidad de ocurrencia y/o
del impacto del riesgo de Soborno Transnacional y Corrupcién en
caso de materializarse.

Este mecanismo de diseno debe surtirse con base en los siguientes
pasos:

. Andlisis de causalidad y evaluacion de los controles
existentes.

. Objetivos de tratamiento con base en el diagndstico anterior.
. Diseno detallado de las medidas de tratamiento.
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. Revision del disefo.
. Comunicacion e implementacion.
. Seguimiento a la efectividad de la implementacion.

La seleccidon de las opciones de tratamiento se hard basada en un
andlisis costo-beneficio.

5.4.4 PREPARACION E IMPLEMENTACION DE LOS
PLANES DE TRATAMIENTO.

Teniendo en cuenta que el propdsito de los planes de tratamiento
es documentar la forma en que se van a implementar las opciones
elegidas, los planes de tratamiento deben incluir:

. Acciones propuestas.

. Requisitos de recursos.

. Responsabilidades.

. Cronograma.

. Requisitos de presentacion de informes y monitoreo.

545 CONTROLES OBLIGATORIOS.

Los siguientes controles son requeridos especificamente por la
normativa, de modo que necesariamente deben implantarse.

Poner en marcha las Politicas de Cumplimiento y el Programa
de Etica Empresarial.

Adelantar acciones para divulgar la politica de prevencion
del Soborno Transnacional.

Elaborar, aprobar y divulgar un Manual de Cumplimiento,
orientado a la identificacion y evaluacion de riesgos de Soborno
Transnacional relacionados con la actividoad que desarrolle la
Companfia, sus Sociedades Subordinadas y Contratistas, 1o que
deberd comprender de manera especial a la revision adecuada de
las calidades especificas de cada Contratista, su reputacion,
relaciones con terceros, incluidas, en particular, aquellas que se
tengan con Servidores PUblicos Extranjeros de cualquier jerarquia.

. Designar un Oficial de Cumplimiento.

. Dejar por escrito, independientemente del mecanismo
elegido, los resultados de la medicion de los riesgos, los cuales
servirdn de fundamento para que los Altos Directivos determinen la
modificacion de las Politicas de Cumplimiento y del Programa de
Etica Empresarial, cuando las circunstancias asi lo requieran.

. Establecer sistemas de control y auditoria que le permitan a
los auditores y revisor fiscal de la Compania, si lo hubiere, verificar
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la fidelidad de la contabilidad y asegurarse de que en las
transferencias de dinero u otros bienes que ocurran entre la
Compafiia y sus Sociedades Subordinadas, no se oculten pagos
directos o indirectos relacionados con sobornos u otras conductas
corruptas.

. Asignarles a los Empleados que estén expuestos a los riesgos
de Soborno Transnacional deberes especificos, relacionados con la
prevencion de esta conducta.

. Poner en marcha procedimientos sancionatorios adecuados y
efectivos, de conformidad con las normas laborales vy
disciplinarias, respecto de infracciones al Programa de Etica
Empresarial.

. Establecer canales apropiados para permitir que cualquier
persona informe, de manera confidencial y segura acerca de
actividades sospechosas relacionadas con el Soborno

Transnacional y de cualquier otra prdctica corrupta. Dichos
canales podrdn ser lineas andnimas de denuncia, servicios de
atencion o cualquier otro mecanismo que permita que los
Empleados, los Contratistas u otros terceros puedan reportar
cualquier denuncia relacionada con el Soborno Transnacional o
expresar cualquier inquietud relacionada con este asunto a la
oficina del Oficial de Cumplimiento.

. Adoptar medidas para garantizar que ninguno de sus
colaboradores serd objeto de represalias por haber reportado
infracciones a la ley o a las Politicas de Cumplimiento.

. Tomar medidas para proteger a los Empleados en relacion
con posibles represalias de que puedan ser objeto como
consecuencia de la decision que éstos adopten en el sentido de no
involucrarse en conductas de Soborno Transnacional.

. Facilitar que los Contratistas tengan acceso y conozcan las
Politicas de Cumplimiento y el Programa de Etica Empresarial de la
Persona Juridica.

. Acordar con los Contratistas que tengan un mayor grado de
exposicion al riesgo de Soborno Transnacional, compromisos
expresos padra prevenir el Soborno Transnacional, cuyo texto
deberd constar en los respectivos contratos. En aquellos casos en
los que el contrato no conste por escrito, los aludidos compromisos
si deberdn incluirse en un documento que contenga, al menos lo
siguiente:

* La manifestacion expresa del Contratista en el sentido de
que ha sido informado por la Persona Juridica respecto de su
obligacién de cumplir las normas relacionadas con la
prevencion del Soborno Transnacional y que conoce el
Programa de Etica Empresarial de la Persona Juridica, asi como
las consecuencias de infringirlo.

* La inclusion de clausulas que permitan la terminacion
unilateral del contrato, asi como la imposicion de penalidades
econdmicas significativas cuando un Contratista incurra en
conductas relacionadas con el Soborno Transnacional.

* La posibilidad de que la Persona Juridica pueda adelantar
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con el consentimiento del Contratista, procedimientos de
Debida Diligencia dirigidos a determinar la forma en que este
altimo cumple con las obligaciones de prevenciéon del Soborno
Transnacional.

. La realizacion periddica de Auditorias de Cumplimiento y
procedimientos de Debida Diligencia.

. La realizacion de encuestas a los Empleados y Contratistas,
con el fin de verificar la efectividad del Programa de Etica
Empresarial.

. Hacer entre los colaboradores capacitaciones permanentes
dirigidas a crear conciencia respecto de las amenazas que
representa el Soborno Transnacional para la Compania.

54.6 OTROS CONTROLES.
a) Manejo de dinero en efectivo al interior de la empresa

La empresa elaborard y cumplird un procedimiento que
reglamente el manejo de efectivo por parte de sus empleados,
tanto en moneda legal colombiana como en divisas.

Este procedimiento incluird la prohibicion de celebrar operaciones
en “monedas virtuales”, como el Bitcoin y mecanismos similares.

b) Acreditar con soportes todas las operaciones, negocios y
contratos

Todas las actividades, negocios y contratos de la empresa deben
soportarse debidamente de acuerdo con los requerimientos
contables y legales que sean pertinentes. Todo documento que
acredite transacciones, negocios o contratos de la empresaq,
ademds de constituir el soporte de la negociacidon y del registro
contable, constituye el respaldo probatorio para cualquier
investigacion que puedan adelantar las autoridades competentes.

Los documentos, papeles y, en general, el archivo de la empresa
deberd conservarse durante el tiempo en las condiciones que
establezcan las normas generales. Los correos electronicos se
consideran parte del archivo de la empresa y por lo tanto no
pueden ser borrados por los colaboradores.

Se prohibe la realizacién de actividades, negocios o contratos sin
que exista el respectiva soparte interno o externo, debidamente
fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los
elaboren.

Toda operaciéon en que una persona natural o juridica pida o
sugiera que el negocio o contrato se realice sin dejar huella, sin
que medie el respectivo soporte, u ocultando el valor real para
consignar otro distinto, serd catalogada como una operacion
inusual, que merece ser analizada por el posible riesgo de Soborno
Transnacional y Corrupcion que conlleva.
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5.5 MEDICION DEL RIESGO RESIDUAL

Después de establecer los controles para cada evento de riesgo,
debe medirse nuevamente su impacto y probabilidad, pero esta
vez asumiendo que ya se han implementado los controles
disenados; este es el riesgo residual.

La calificacion del riesgo debe bajar; si no baja, el control disenado
es inane.

El riesgo residual es el remanente de riesgo que queda después de
considerar el impacto de los controles de mitigaciéon sobre la
reduccion del riesgo. Como por lo general ningdn control es
perfecto, se espera que siempre quedard algdn nivel de riesgo
residual por cada esquema de corrupcion. Una evaluacion
constante y periddica del riesgo residual es muy importante para
que se puede evaluar la efectividad del PEE.

5.6 CAPACITACION

La empresa deberd desarrollar programas de capacitacion
dirigidos a todos sus empleados, con el fin de instruirlos en el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de prevencion
de corrupcion y soborno, y particularmente para indicarles cudles
son los mecanismos de control desarrollados por la empresa, su
aplicacion y cumplimiento.

Esos programas de capacitacion deben ser constantemente
revisados y actualizados por la empresa, de acuerdo con sus
necesidades internas y la legislacion vigente.

Por otra parte, cada colaborador tiene la responsabilidad
individual de auto capacitarse en los temas de prevencion vy
control de lavado de activos, aprovechando la abundancia de
fuentes disponible gratuitamente en Internet.

5.7 ETAPA DE MONITOREO

El PTEE requiere ejecucion permanente a lo largo de la vida de la
empresa, y por lo tanto requiere también una evaluacidon continua
de su idoneidad; esa evaluacidon continua es lo que se entiende
como “monitoreo” para efectos de este manual.

La evaluacion continua es esencial para garantizar una adecuada
administracion del sistema y determinar si la gestion del riesgo
sigue siendo adecuada. A modo de ejemplo, los factores que
afectan la probabilidad y el impacto de un riesgo determinado
pueden cambiar con el transcurso del tiempo, asi como también
puede variar la eficacia de los mecanismos de control disenados.
Por lo tanto, el monitoreo y la revision constituyen una herramienta
fundamental para evitar la obsolescencia o pérdida de aptitud del
sistema en su conjunto.

Esta etapa contempla el establecimiento de un sistema de
indicadores de desempeno de los procesos y sistemas de gestion
del riesgo de Soborno Transnacional y Corrupcion, segin se define
mads adelante.
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571 RESPONSABLES.

La responsabilidad de monitorear los eventos de riesgo, los
controles y los riesgos materializados se distribuye en cuatro
niveles:

Responsables de cada proceso: deben hacer seguimiento
permanente de los procesos y sus actividades para verificar que no
han aparecido nuevos riesgos y que las estrategias de tratamiento
siguen siendo eficaces y apropiadas.

Oficial de Cumplimiento: debe evaluar al menos una vez cada
trimestre calendario la eficacia de los controles.

Areas de control: la auditoria interna y la revisoria fiscal (si
existen) deben incluir la medicién del funcionamiento y eficacia del
sistema en sus planes y programas de auditoria.

Representante legal y junta directiva: Con base en los informes
periddicos que les son presentados.

572 METODOLOGIA PARA EL MONITOREO
DEL PTEE

El Monitoreo de las etapas del PTEE se hard segln la metodologia
contenida en norma técnica colombiana NTC 5254 de ICONTEC y
contemplard los cambios en el contexto organizacional, los niveles
de los riesgos y la efectividad de los controles.

Al menos una vez cada trimestre, el Oficial de Cumplimiento
revisard el PTEE para verificar que su funcionamiento realmente
permite cumplir los objetivos propuestos, atendiendo la actividad
real de la compania (mé&s que consideraciones de orden tebérico).
En este ejercicio, el Oficial de Cumplimiento deberd trascender las
simples formalidades o la realidad documental, para hacer un
trabajo de campo que le permita darse cuenta de las verdaderas
necesidades y caracteristicas de la empresa.

Los resultados de esta revisidon se deben compartir con los directos
responsables de las dreas involucradas en la administracion del
sistema, con el fin de determinar conjuntamente los ajustes que
deben hacerse a la Matriz de Riesgo o corregir las situaciones de
incumplimiento.

Después de esa revision conjunta, el Oficial de Cumplimiento
informard a la Junta Directiva sus conclusiones, y en especial lo
siguiente:

. Riesgos nuevos o distintos que haya detectado, que no estdn
no incluidos en la Matriz de Riesgo.

. Controles nuevos o distintos que considere Utiles, que no
estdn incluidos en la Matriz de Riesgo.

. Riesgos o controles cuya medicion, como resultado del
trabajo de campo, se considera equivocada o desactualizada; en
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que la probabilidad o impacto del riesgo, o el diseno o eficiencia
del control, muestran un comportamiento diferente al registrado en
la Matriz de Riesgo.

. Situaciones de incumplimiento de politicas, metodologias o
procedimientos establecidos en el PTEE.

La Junta Directiva podrd solicitar al responsable del
correspondiente proceso que asista a las reuniones para explicar
los resultados de la revision o para informar acerca del avance en
las correcciones acordadas con el Oficial de Cumplimiento.

El procedimiento para facilitar el adecuado monitoreo de los
riesgos de Soborno Transnacional y Corrupcion involucra el uso de
herramientas que se definan, asi como el desarrollo vy
consolidacion de indicadores.

5.73 IDENTIFICACION DE OPERACIONES
INUSUALES, SOSPECHOSAS O INTENTADAS

Como se ve en las definiciones, se ha considerado conveniente
mantener en el PTEE el uso de los conceptos de Operaciones
Inusuales y Sospechosas, ya sea que se perfeccionen o solo se
intenten (Operaciones Intentadas). Estos conceptos son de
aplicacion diaria en el SARLAFT de la Compania, pero aqui deben
entenderse en un sentido ligeramente distinto. En el marco del
SARLAFT, la calidad de inusuadl o sospechosa de una Operacion estd
basada en el estudio de factores internos y externos relacionados
con los Clientes y Proveedores de la Compania (por ejemplo:
actividad de los clientes, zonas geogrdaficas en que operan, sus
estados financieros, etc.). En el marco del PTEE, el andlisis se
enfocard en los pardmetros normales de las Operaciones de la
Compania, buscando detectar si alguno de sus colaboradores,
asociados o asesores incurre en prdcticas de Soborno, Soborno
Transnacional o Corrupcion.

Para determinar si una operacion es inusual o sospechosa, la
empresa y sus colaboradores se basardn en dos tipos de criterios:

. Criterios absolutos, aplicables a todos los casos y que son
predefinidos por la Compafia.

. Criterios relativos o de contexto, aplicables segln el caso.

En principio, la Compania y sus colaboradores catalogardn como
“inusuales” a las operaciones que se salgan de lo normal. Después
de asignada esta calificacion, se buscard una explicacion
razonada para la Operacion, lo que puede hacerse internamente o
con apoyo de fuentes externas, incluso el cliente o proveedor, o las
autoridades, si se tiene la suficiente confianza en ellos y en su
sinceridad.

Sila Operacion Inusual es explicada satisfactoriamente después de
este procedimiento, la empresa se abstendrd de reportarla.

Si la Operacion Inusual, por el contrario, no es explicada
satisfactoriaomente, la empresa la reportard como operacion
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sospechosa. El reporte no se hard a un ente externo (como sucede
en el SARLAFT) sino a la Junta Directiva o a la persona u érgano que
esta determine.

Para facilitar la deteccion de Operaciones Inusuadles o
Sospechosas, la empresa podrd buscar y establecer herramientas
tecnoldgicas de soporte. Estas herramientas pueden ser, por
ejemplo, hojas electronicas o bases de datos que registren la
evolucion histérica de las Operaciones y permitan identificar el
rango de normalidad a que se ha hecho referencia atrds.

Una vez identificada y analizada una Operacion como Inusual o
Sospechosa, deben conservarse los soportes que dieron lugar a
calificarla en una u otra categoria, como minimo por cinco (5)
anos, dado que pueden ser solicitados por las autoridades
competentes.

Lo aqui establecido aplica igualmente para las Operaciones
Intentadas, es decir, operaciones que no llegaron a consumarse,
pero que, de haberlo sido, “se habrian considerado inusuales o
sospechosas.

574 INDICADORES DE GESTION

Los Indicadores de Gestion son valores o formulas matematicas
que reflejan la evolucion de los factores de riesgo y sus riesgos
asociados.

Que un Indicador de Gestion refleje un comportamiento negativo
significa que un factor de riesgo ha aumentado en su probabilidad
y/o impacto, y/o que un control ha perdido eficacia. Lo anterior
debe llevar a la Compafnia a implantar nuevos controles o planes
de tratamiento para el respectivo factor de riesgo o riesgo
asociado.

Los Indicadores de Gestion definidos en la etapa de inicio del PTEE
son los que se enuncian a continuacién. Se consolidardn de forma
semestral y anual para comparar su evolucion en el tiempo:

significad

*Namero de operaciones inusuales
Un valor menor significa  reportadas en el periodo.
una mejor gestién Nimero de operaciones sospechosas
reportadas en el periodo.

Frecuencia de
los eventos de
riesgo

*NUmero de operaciones inusuales
Impacto de los  yn valor menor significa reportadas / Total del transacciones.
UL ) una mejor gestién -NUimero de operaciones sospechosas
riesgo reportadas / Total del transacciones.

*Nimero de colaboradores
Un valor mayor significa capacitados al ario / Total de

una mejor gestion. colaboradores
*Promedio de calificacién

Capacitaciones
*Nimero de colaboradores que no

Un valor menor significa  gpryeban la evaluacion / Total de
una mejor gestion. colaboradores capacitados.
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*Namero de requerimientos recibidos
de autoridades en el ano
(relacionados con el PTEE).
PBIHEIRIT E Un valor menor significa  p;,6 hromedio de respuesta
requerimientos una mejor gestion. (nadmero dias habiles entre la
recepcion del requerimiento y la
entrega de la respuesta a la
autoridad).

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

VERSION FECHA CAMBIOS REALIZADOS

V1 30/04/2021 Manual PTEE

. Resolucién 100-006261 del
02/10/2020 Superintendencia
de Sociedades
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