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PRESENTACION
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Manejo Técnico de Informacién S.A., bajo la supervision, control y vigilancia de la Superintendencia de
Sociedades de Colombia (SSC), estd comprometida en dar cumplimiento a toda la normatividad nacional e
internacional que rige la transparencia étfica y legal de los negocios.

El propdsito de este programa es declarar pUblicamente el compromiso de Manejo Técnico de Informacion
S.A., enun actuar ético y fransparente, asi como el de conducir los negocios de manera responsable, actuando
bajo una filosofia de cero tolerancia con aquellos actos que contrarien los principios de la Compania en
cumplimiento de la normatividad nacional e internacional.

Por lo tanto, este Programa de Transparencia y Etica Empresarial aplica a todo el equipo humano vinculado a
la Compania y a todas las partes relacionadas y grupos de interés, entendidos éstos como Clientes,
Proveedores, Asociados, Empleados y en general a todos aquellos con quienes directa o indirectamente se
establezca alguna relacién comercial, contractual o de cooperacion con el Grupo Thomas Greg & Sons.

Este documento, articula las politicas y procedimientos definidos por el Grupo Thomas Greg & Sons en el
fortalecimiento de su Gobierno y cumplimiento de sus pardmetros corporativos, tales como el Sistema de
Autocontrol y Gestidon del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y el Financiamiento
de la Proliferacién de Armas de Destrucciéon Masiva, el Coédigo de Etica y Conducta, asi como demds politicas
establecidas por la Compania.

1. OBJETIVO

Establecer las politicas, valores y principios definidos por parte de la Alta Direccién de la sociedad Manejo
Técnico de Informacién S.A., en su Programa de Transparencia y Etica Empresarial, como mecanismo de control
para identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar riesgos relacionados con el Soborno nacional vy
transnacional, actos de Corrupcidn y otras actividades delictivas.

2. ALCANCE

Este programa aplica para Manejo Técnico de Informacidén S.A., sus Asociados, Proveedores, Clientes,
Contratistas, Empleados, asi como al Oficial de Cumplimiento y todos los funcionarios que realicen operaciones
y fransacciones en nombre de la Compania.

3. DEFINICIONES

3.1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO:
Es la revisidon sis’reméjrico, critica y periédica respecto de la debida implementacion y ejecucion del Programa
de Transparencia y Efica Empresarial.

3.2. CORRUPCION:

Son todas las conductas encaminadas a que una Empresa se beneficie, o busque un beneficio o interés, o
sea usada como medio en, la comisién de delitos contra la administracion o el patrimonio publicos o en la
comisidn de conductas de Soborno Transnacional.

3.3. FRAUDE:

El fraude es toda accién criminal y deshonesta planificada, que ocasiona pérdidas patrimoniales o danos,
realizados mediante la utilizacién del engano y el ocultamiento como técnica para el no descubrimiento de
la accidén. Los autores tienen como objetivo conseguir un beneficio propio o para terceros.

3.4. LA/FT/FPADM:
Significa Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccién Masiva

3.5. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO:
Persona natural designada por la Junta Directiva para liderar y administrar el Programa De Transparencia Y
Etica Empresarial

3.6. PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL (PTEE):
Es el documento que recoge la Politica de Cumplimiento, los procedimientos especificos a cargo del Oficial
de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento la Politica de Cumplimiento, con el fin de
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identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los Riesgos de Corrupcion o los Riesgos de Soborno
Transnacional que puedan afectar a la Compania.

3.7. SAGRILAFT:
Sistema de Autocontrol y Gestidn del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo

3.8. SOBORNO:

Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor (que pueda ser
de naturaleza financiera o no financiera), directa o indirectamente, e independiente de su ubicacién, en
violacién de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actle o deje de actuar
en relacién con el desempeno de las obligaciones de esa persona.

3.9. SOBORNO TRANSNACIONAL:

Es el acto en virtud del cual, una Persona Juridica, por medio de sus empleados, administradores, asociados,
confratistas, da, ofrece o promete a un servidor pUblico extranjero, de manera directa o indirecta: sumas de
dinero, objetos de valor pecuniario o cualqguier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico
realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con el gjercicio de sus funciones y en relacién con un
negocio o fransaccion internacional.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. POLITICAS DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL

Con el objetivo de redlizar negocios de manera ética, tfransparente y honesta y poder identificar, detectar,

prevenir y atenuar los riesgos relacionados con el soborno y otras précticas corruptas, Manejo Técnico de

Informaciéon S.A., cuenta con las siguientes politicas, a tfravés de las cuales se declara la intolerancia al soborno

y corrupcion:

Politica de cumplimiento

Cobdigo de ética y conducta

Politica de debida diligencia para terceros de alto riesgo

Politica de donaciones

Politica de regalos, olbsequios y atenciones

Politica de comisiones

Politica de proteccioén al denunciante

Procedimiento solicitar anficipos

Procedimiento debida diligencia PTEE

Politica de gestion riesgos y oportunidades

Las politicas y procedimientos generales para la gestion del Riesgo C/ST, conforme se detallan mds

adelante

e Politica de remuneracién y pago de comisiones a empleados, asociados y/o contratistas respecto de
negocios o transacciones nacionales

e Procedimiento de gastos de alimentacién, hospedaje, vigjes y entretenimiento

e Formato conocimiento de terceros

e Formato de declaracién de regalos, obsequios o atenciones

4.1.1 POLITICA DE CUMPLIMIENTO:

Manejo Técnico de Informacion S.A., y sus Altos Directivos se comprometen a prevenir actos de soborno
nacional, fransnacional y corrupcidén en todas sus relaciones comerciales, contractuales y de negocio, por lo
que cada actividad u operacion se debe realizar con los mayores estdndares de ética y conducta, ajustados
a las politicas y procedimientos establecidos por el Gobierno Corporativo, cumpliendo con la normatividad
legal vigente aplicable en esta materia.

En el evento en que Manejo Técnico de Informacién S.A. determinen razonablemente por conducto de
cualquiera de sus representantes legales, empleados que alguna operacién o servicio requerido estd
precedido de actividades ilicitas, la rechazard conforme a los procedimientos consagrados en el Codigo de
Ftica y Conducta.
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Es responsabilidad de todos y cada uno de los empleados cualquiera sea la posicidn que ocupe, promover un
ambiente de ética y conducta en donde no se permita ni se promueva en ningun caso la corrupcion o soborno
en cualquier forma, directo o indirecto, ni por parte nuestra o un tercero con el que tengamos relacion en
donde se involucre el nombre de Manejo Técnico de Informacion S.A.

En cuanto a nuestros principios éticos y normas de comportamiento que rigen las relaciones internas y/o
externas de todos los integrantes de la Compania, requieren estar en sintonia con nuestra cultura y los valores
descritos en el Codigo de Etica y Conducta.

4.1.2 POLITICA DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO C/ST:

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial permite identificar los riesgos de corrupcion y soborno
transnacional inherentes al desarrollo de la actividad de Manejo Técnico de Informacién S.A., teniendo en
cuenta sus contrapartes, la jurisdicciéon y su actividad. Los riesgos identificados, se evalian teniendo en cuenta
su probabilidad y su impacto, posteriormente se establecen controles para mitigarlos y peridcdicamente se
revisardn los riesgos identificados en la matriz de riesgos. La metodologia aplicada se encuentra descrita en el
documento Manual Sistema de Gestidn de Riesgos.

4.1.3 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DEL RIESGO C/ST:

Como politica para la gestién del riesgo C/ST, la compania cuenta con el oficial de cumplimiento como lider
para desarrollar la metodologia que permita gestionar los riesgos de C/ST asi como de otros sistemas de gestién.
En donde se identifican, evalian, controlan y monitorean los riesgos periddicamente, en conjunto con los
lideres de cada proceso en Manejo Técnico de Informaciéon S.A.

4.1.4 POLITICA DE REGALOS, OBSEQUIOS Y ATENCIONES:

La oferta o recepcién de regalos podrdn ser aceptados y/o recibidos dentro de las instalaciones de la
Compania, de acuerdo con lo establecido en la CUM-POL-005 Politica de Regalos Obsequios y atenciones y
el GG-COD-001 Cédigo de Etica y Conducta.

4.1.5 REMUNERACION Y PAGO POLITICA DE COMISIONES A EMPLEADOS Y/O ASOCIADOS Y/O CONTRATISTAS
RESPECTO DE NEGOCIOS O TRANSACCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES:

Las Unicas comisiones que serdn pagadas por Manejo Técnico de Informacidén S.A. a sus empleados respecto
de negocios o transacciones nacionales serdn aquellas aprobadas por la administracién de la compania y/o
aquellas que consten en su contrato de frabajo

4.1.6 GASTOS DE ALIMENTACION, HOSPEDAJE, VIAJES Y ENTRETENIMIENTO:

Manejo Técnico de Informacién S.A., aplicard lo establecido en el procedimiento CPP-PRO-005 Solicitar
Anticipos. Ningun empleado estd autorizado a pagar con recursos de la Companiia gastos de entretenimiento
o vigje a terceras personas que no tengan vinculo laboral, contractual o relacién debidamente soportada con
la Compania, a menos que este sea autorizado por la Alta Direccidn.

4.1.7 CONTRIBUCIONES POLITICAS:

Manejo Técnico de Informacidén S.A. se abstiene de realizar contribuciones politicas de cualquier naturaleza,
sin embargo, reconocen el derecho de los empleados en participar de forma individual y personal en
actividades politicas; para ello no se podrd hacer uso de ningun elemento que contenga el logo de la
Compania en eventos de cardcter politico.

4.1.8 DONACIONES Y/O PATROCINIOS:
Las donaciones y/o patrocinios tendrdn las siguientes caracteristicas:

e Las donaciones y/o patrocinios deberdn contar con la aprobacién de la Gerencia General de Thomas
Greg & Sons Limited (Guernsey)S.A., asi como la Gerencia Corporativa Financiera o la Vicepresidencia
Financiera del grupo Thomas Greg & Sons.

e Previo a la actividad, se adelantard el proceso de debida diligencia al tercero (persona natural o
juridica) candidato a ser beneficiario.

e Los beneficiarios deben conocer la Politica de cumplimiento y politica de donaciones.

e No deben ser utilizados o ser percibidos para obtener beneficios personales o cometer algin acto de
corrupcion.
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e En el caso que aplique, los beneficiarios deberdn proporcionar el certificado de donaciones conforme
lo establecido en el Estatuto Tributario Colombiano.
e Ser transparentes, identificdndose claramente en los libros y registros contables.

4.1.9 POLITICA DE MANEJO DE CONFLICTO DE INTERES:

Manejo Técnico de Informacién S.A. cuenta con la definicién de una politica de conflictos de interés, la cual
clasifica los posibles conflictos de interés en real, potencial y aparente. La politica establece el procedimiento
a seguir para su resolucioén y se encuentra documentada en el cddigo de ética y conducta.

4.1.10 POLITICA DE DEBIDA DILIGENCIA Y AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO:

Manejo Técnico de Informacién S.A. cuenta con procesos de debida diligencia para la identificacién vy
conocimiento de sus confrapartes (Asociados, proveedores, clientes y empleados), los cuales se concentran
en conocer en el proceso de vinculacién a su contraparte, a través del diligenciamiento de los formatos
aplicable, solicitud, andlisis y validacion de los documentos soportes anexados por la contraparte, revisién de
aspectos legales, contables o financieros, validacion de antecedentes en listas restrictivas y/o vinculantes
(LA/FT/FPADM) el cual permitan identificar la reputacion de la contraparte, y finalmente un seguimiento a la
relacién contractual mediante actualizacién de datos periddicamente.

4.1.11 POLITICA DE INFORMAR SIN REPRESALIAS:

Los empleados de Manejo Técnico de Informacidn S.A. podrdn informar sobre incumplimientos a las politicas
definidas en el codigo de ética y conducta, asi como en el presente Programa de Transparencia y Etica
Empresarial, reportando tales irregularidades o conductas sin temor a posibles represalias de otros funcionarios
de la organizacién o conductas de acoso laboral.

e El proceso de Gestion del Riesgo serd el encargado de adoptar las medidas correspondientes para
asegurar la confidencialidad y anonimato de los reportes recibidos.

e La compania declara y garantiza que los empleados que hagan uso de los canales de comunicaciéon
estardn protegidos frente a cualquierrepresalia que pueda ocasionar la denuncia.

4.1.12 COLABORACION CON AUTORIDADES:

e Manejo Técnico de Informacién S.A. cooperara con las Autoridades nacionales o internacionales en
relacion con investigaciones yenjuiciamientos en casos de soborno nacional, fransnacional y/o
corrupcién, cuando estas lo requieran.

e Los terceros que requieran reportar, denunciar o informar, de forma directa a las autoridades, cualquier
acto que pueda considerarse unhecho de soborno y/o corrupcién lo podrdn hacer a través de los
canales dispuestos por el Gobierno Nacional y la Superintendencia de Sociedades a fravés de los
siguientes enlaces:

o https://portal.paco.gov.co/index.php2pagina=denuncie
o https://www.supersociedades.gov.co/web/asuntos-economicos-societarios/canal-de-
denuncias-por-soborno-fransnacional

4.1.13 RELACIONAMIENTO CON FUNCIONARIOS PUBLICOS:

Toda actividad dirigida al relacionamiento con funcionarios pUblicos con el objetivo de gestionar intereses y
objetivos para la Compania, como medio legitimo para el acceso y participaciéon con el estado social de
derecho, deberd redlizarse conforme las siguientes caracteristicas:

e Conforme los principios establecidos en el Codigo de Etica y Conducta de la Compafia.

e La informaciéon y los temas vistos en el relacionamiento deberdn ser tratados bajo el principio de
fransparencia e informados al jefe inmediato.

e No se permite incentivar, promover, dar sobornos u ofra prdctica corrupta con el fin de obtener
negocios, favorecer en decisioneslegisiativas o cualquier ventaja indebida durante cualquier
interaccién con funcionarios publicos.

e No deberd dar y/o recibir regalos, obsequios o atenciones a nombre propio o de la Compania.

4.2. ALINEACION CON EL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, EL MANUAL DEL SISTEMA DEAUTOCONTROL Y GESTION
DEL RIESGO INTEGRAL (LA/FT/FPADM) — SAGRILAFT Y EL MANUAL DE SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS

Manejo Técnico de Informacién S.A., alinea las politicas del presente programa, con el Cédigo de Etica y
Conducta, el Manual del Sistema de Autocontrol y Gestidn del Riesgo Integral (LA/FT/FPADM)- SAGRILAFT y el
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Manual del Sistema de Gestidn de Riesgos, orientando la actuacion de los funcionarios de la entidad para el
funcionamiento del programa y estableciendo procedimientos sancionatorios frente a su inobservancia.

4.3. RECURSOS

4.3.1 RECURSO HUMANO:

Grupo de colaboradores que intervienen en la realizacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

4.3.2 RECURSO TECNOLOGICO:

Manejo Técnico de Informaciéon S.A.., cuenta con una herramienta que permite consultar en listas vinculantes,
restrictivas e informativas nacionales e internacionales, a las contrapartes (asociados, aliados, empleados,
clientes, proveedores o contratistas) con las que se relaciona la Compania, reduciendo con esto los riesgos
reputaciones o de contfagio

4.4. RESPONSABILIDADES
4.4.1 JUNTA DIRECTIVA:

a. Expedir y definir las Politicas de Cumplimiento y aprobar el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial y sus actualizaciones.

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

c. Aprobar el documento que contemple el PTEE.

Asumir un compromiso dirigido a la prevencién de los Riesgos de Corrupcion y soborno transnacional de
forma tal que la Companiapueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.

e. Asegurar el suministro de los recursos econdmicos, humanos y tecnoldgicos que requiera el Oficial de
Cumplimiento para el desarrollo de su labor.

f.  Ordenar las acciones pertinentes contra los asociados, que tengan funciones de direccién y
administracion en la Compania, empleadosy/o administradores, cuando cualquiera de los anteriores
infrinja lo previsto en el PTEE.

g. Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la divulgacion y
conocimiento eficaz de las Politicas deCumplimiento y del PTEE a los Empleados, Aliados, Asociados,
Clientes, Proveedores y Confratistas.

4.4.2 REPRESENTANTE LEGAL:

a. Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién de la Junta Directiva o el méximo érgano
social, la propuesta del Programade Transparencia y Etica Empresarial y sus actualizaciones.

b. Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefo, direccién,
supervision y monitoreo del PTEE.

c. Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados por la Junta Directiva o el
mdximo érgano social, necesarios para implementar el programa.

d. Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad necesaria para
desarrollar sus funciones.

e. Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran debidamente
documentadas, de modo que se permitaque la informacién responda a unos criterios de integridad,
confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y confidencialidad.

f.  Cerfificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento en materia de PTEE, cuando sea
requerido por esta entidad.

g.  Velar por que el PTEE se articule con las politicas de cumplimiento adoptadas por la Junta Directiva o
el méximo érgano social.

4.4.3 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO:

a. Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del Programa de Transparencia y Etfica
Empresarial de la Companiia.

b. Presentar con el Representante Legal para aprobaciéon de la Junta Directiva o el méximo érgano social,
la propuesta del PTEE y sus actualizaciones.

c. Presentar, de forma anual, informes a la Junta Directiva o, en su defecto, al mdximo érgano social.
Como minimo, los reportes deberdncontener una evaluaciéon y andlisis sobre la eficiencia y efectividad
del Programa de Transparencia y Etica Empresarial y, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas.
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Asi mismo, demostrar los resultados de la gestidn del Oficial de Cumplimiento, y de la administracién de
la Empresa, en general, en el cumplimiento del Programa.

d. Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la junta directiva o el
mdximo érgano social.

e. Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias de la Compania,
sus factores de Riesgo, lamaterialidad del Riesgo corrupcion y soborno transnacional de acuerdo con
la Politica de Cumplimiento.

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

g. Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

h. Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir que cualquier persona informe, de
manera confidencial y segura acercade incumplimientos del PTEE y posibles actividades sospechosas
relacionadas con Corrupcién.

i. Verificar la debida aplicacion de la politica de proteccidén al denunciante que la Compania haya
establecido vy, respecto a empleados, lapolitica de prevencion de acoso laboral conforme ala ley.

j. Establecer procedimientos internos de investigacién en la Compania para detectar incumplimientos
del PTEE y actos de Corrupcién.

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

1. Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demds informacién relativa a la gestiéon
y prevenciéon del Riesgo C/ST;

m. Disenar las metodologias de clasificacién, identificacién, medicién y control del Riesgo C/ST que
formardn parte del PTEE;

n. Redalizar la evaluacién del cumplimiento del PTEE y del Riesgo C/ST al que se encuentra expuesta la
Enfidad Obligada.

o. Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo C/ST y tener comunicacion
directa con, y depender directamentede, la junta directiva o el méximo érgano social en caso de que
no exista junta directiva.

4.4.3.1 INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO:
Serdn incompatibilidades e inhabilidades del Oficial de Cumplimiento, las establecidas en el Manual
SAGRILAFT.

a. Quien haya sido sancionado o esté siendo investigado por la comisién de los delitos de Lavado de
Activos, Financiacién de Terrorismo, Corrupcién y/o soborno transnacional o cualquiera de sus delitos
conexos o delitos fuentes.

b. No pertenecer a la administracién, a los érganos sociales o pertenecer al érgano de revisoria fiscal
(fungir como revisor fiscal o estarvinculado 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 Entfidad Obligada.

c.  No fungir como Oficial de Cumplimiento, principal o suplente, en mds de diez (10) Empresas. Para fungir
como Oficial de Cumplimientode mds de una Empresa Obligada, (i) el Oficial de Cumplimiento deberd
certificar; y (i) el érgano que designe al Oficial de Cumplimiento deberd verificar, que el Oficial de
Cumplimiento no actia como tal en Empresas que compiten entre si.

4.4.4 EMPLEADOS:
a.  Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en el presente Programa.
b. Hacer los reportes y/o denuncias sobre eventos que puedan generar riesgo de soborno, corrupciéon o
cualqguier otfra actividad delictivaque pueda afectar los objetivos de la Compania.
c. Participar en las capacitaciones relacionadas con el PTEE.
Realizar las encuestas de efectividad del PTEE.

4.4.5 REVISORIA FISCAL:
a. Denuncia ante las autoridades competentes de cualquier acto de corrupcidén que conozca en
desarrollo de sus funciones.
b. Prestar especial atencién a las alertas que pueden dar lugar a sospecha de un acto relacionado con
un posible acto de corrupcion.

Uso Publico



c. Verificar la fidelidad de la contabilidad y asegurarse que en las fransferencias de dinero u otros bienes
que ocurran entre la Persona Juridica no se oculten pagos directos o indirectos relacionados con
sobornos u otras conductas corruptas.

4.5. PROCEDIMIENTOS

4.5.1 DEBIDA DILIGENCIA:

Los lineamientos para conocer a las contrapartes previo a la relacion comercial, contractual o de negocios se
encuenfran establecidos en el procedimiento de debida diligencia, los cuales se encuenfran alineados al
Manual del Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos, la Financiaciéon del
Terrorismo y la Financiacién de la Proliferacion de Armas de Destruccidén Masiva LA/FT/FPADM.

Adicionalmente, para gestionar los riesgos de C/ST se deberd hacer la revision de aspectos legales, contables
y/o financieros, cuyo propdsito serd que el Oficial de Cumplimiento, pueda identificar y evaluar los riesgos de
corrupcién o soborno transnacional segun sea el caso y de acuerdo con los factores de Riesgo.

4.5.2 SEGUIMIENTO Y MONITOREO:
El Oficial de Cumplimiento, es el encargado de realizar el seguimiento y monitoreo al proceso de Debida
Diligencia. Dentro de las funciones se encuentran:

e Redlizar evaluaciones de cumplimiento periddicas al procedimiento de debida diligencia, para
asegurarse que se estén readlizando las operaciones conforme a las actividades establecidas. Lo
anterior, a través de las siguientes actividades:

e Verificar el correcto diligenciamiento del formato conocimiento de contrapartes aplicable.

e Verificarla aplicacién de consulta de antecedentes a la entidad, representantes legales y beneficiarios
finales.

e Verificar que no se hayan generado y notificado alertas C/ST, en el proceso de vinculacién de
Beneficiarios de Donaciones, Clientes, Colaboradores, Proveedores/Confratistas o cualquier ofro
tercero.

e Refroalimentar a los lideres de procesos de vinculacion de contrapartes, en cuanto a acciones de
mejora, teniendo en cuenta los resultados de la verificacién del procedimiento de debida diligencia y
debida diligencia intensificada.

4.5.3 REPORTES:
Todo tercero deberd reportar en el momento que tenga conocimiento de:
e Un posible acto de Soborno y/o Corrupcién en el interior o relacionado con la Compania.
e Cualquier actividad directa o indirectamente relacionada con el incumplimiento a la normatividad
legal vigente en materia de Soborno Transnacional, Corrupcién o cualquier acto delictivo y/o al
Presente documento, relacionado con la Compania.

Los Reportes deberdn realizarse al Oficial de Cumplimiento designado por la Junta Directiva a través de los
medios establecidos en el Programa.

4.5.3.1 Tratamiento de los reportes:

Los Reportes deben contener minimo los antecedentes, la documentacion soporte y las razones o motivos para
considerar que el posible acto de Soborno y Corrupcién relacionado con la Compania se constituya como un
incumplimiento a la normatividad legal vigente en materia de Soborno Transnacional, Corrupcién o cualquier
acto delictivo.

El Oficial de Cumplimiento al conocer o recibir un Reporte de un posible acto de Soborno, Corrupcién o
cualquier actividad delictiva deberd:

a. Ildentificar el evento de riesgo.

b. Realizar la debida diligencia intensificada.

c. Verificar si existen antecedentes, investigaciones o fallos relacionados con el tercero y solicitar

informacion adicional en caso de requerirla.

d. En caso de requerirse, ampliar la informaciéon y analizar del reporte.

e. Enlos casos que aplique, presentar los resultados de la verificacién a la Gerencia de la Compania.

f.  Archivar la informaciéon en el medio definido por la Compania.
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4.5.4 GESTION DEL RIESGO: SOBORNO TRANSNACIONAL Y CORRUPCION:
Asociamos los factores de riesgos propios del negocio y realizamos la identificacién y valoracién de los riesgos
asociados a corrupcion y soborno transnacional, basados en:

e Norma NTC ISO 31000

e GR-PRO-001 Procedimiento Gestidon Del Riesgo

e GG-POL-001 Politica de Calidad, Gestidon de riesgos y Continuidad de Negocio

4.5.5 CAPACITACION Y DIVULGACION:

El Oficial de Cumplimiento elaborard el plan de capacitacién anual relacionado con el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, el cual debe abarcar a los Empleados con el fin de mejorar las debilidades
o deficiencias en el conocimiento del Programa de acuerdo con la normatividad vigente relacionada con el
Soborno Transnacional y la Corrupciéon; especialmente indicando los mecanismos de control definidos por la
Compania para su aplicaciéon y cumplimiento.

Dicha capacitacion se podrd difundir a través de medios electréonicos o de forma presencial y se evidenciardn
con el certificado o resultado de la evaluacién.

La capacitacion deberd ser actualizada por el Oficial de Cumplimiento conforme los cambios normativos o
regulatorios que apliquen a la Compania o por cambios presentados en el andlisis de los riesgos que puedan
afectar a Manejo Técnico de Informacién S.A.

4.6. CONTROL Y SUPERVISION DEL PROGRAMA )
Manejo Técnico de Informacién S.A., realizard control y supervision del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial a través de los siguientes mecanismos:

e Oficial de Cumplimiento: Se encargard de realizar seguimiento a la Gestidén de Riesgos de Soborno
Transnacional y Corrupcidn, en la operacion, negocios y transacciones en la que participa la Compania,
utilizando los recursos humanos, tecnoldgicos y logisticos dispuestos para tal fin.

e Control Interno: Se incluird dentro del plan Anual de Auditorias, la Auditoria de Cumplimiento del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, realizando una evaluacion a la eficacia de los Controles
dispuestos para la prevenciéon de Riesgos de Soborno nacional, trasnacional, Corrupcion u otras
actividades delictivas.

4.7. CANAL DE COMUNICACION

Los ferceros que tengan conocimiento de un acto o de una falta que indique el incumplimiento a lo
establecido en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial, deberd comunicarlo a través de los
siguientes canales de comunicacion:

e E-mail: lineaeticamti@thomasgreg.com
e De manera fisica se puede radicar al proceso de Gestidon del Riesgo / Oficial de Cumplimiento, ubicado
en la Carrera 42 Bis N° 179 -75de Bogotd, Colombia

Los Reportes realizados a fravés de este canal, contardn con las siguientes garantias:
a. Gozardn de confidencialidad, tanto la informaciéon reportada como el tercero que lo realiza.
b. El tercero que reporta no serd objeto de represalias, retaliaciones, acoso, venganza, agresidon, ofensa
o sancion por parte de los integrantes de la Compania.

En todo caso, Manejo Técnico de Informacién S.A., se encuentra comprometida con promover los canales:
e Canal de Denuncias por Soborno Transnacional dispuesto por la Superintendencia de Sociedades
e Canal de Denuncias por actos de Corrupcién dispuesto por la secretaria de Transparencia de la
Presidencia de la Republica
En ese sentido, instruye a todos sus colaboradores para hacer uso de estos mecanismos de denuncia en caso
de tener conocimiento de actos de Soborno Transnacional o Corrupcién. Los siguientes son los enlaces a través
de los cuales se podrd reportar este tipo de denuncias:

e Canal de Denuncias de la Superintendencia de Sociedades por
Soborno Transnacional:
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o https://www.supersociedades.gov.co/delegatura _aec/Paginas/Canal-de-DenunciasSoborno-
Internacional.aspx

e Canal de Denuncias del Gobierno Nacional por actos de Corrupcién:
o https://portal.paco.gov.co/index.php?pagina=denuncie
o Canal de Denuncias de la Superintendencia de Sociedades por Soborno Transnacional
o Canal de Denuncias del Gobierno Nacional por actos de Corrupcidn

4.8. DOCUMENTACION, CONSERVACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Se debe conservar la documentaciéon y evidencias de la verificacién y debida diligencia realizada a los
terceros, de acuerdo con la ley 962 articulo 28, la cual establece un periodo de 10 anos.

El presente programa de cumplimiento deberd ser actualizado cada vez que se presenten cambios en la
actividad de la Compania, que alteren o puedan alterar el grado de riesgo de corrupcién y/o soborno
transnacional, o por los menos cada dos (2) anos.

4.9. SANCIONES

Cualquier funcionario o tercero que incumpla con este Programa, deberd asumir las responsabilidades vy
sanciones a que haya lugar definidas al interior de la Compania o relacionadas con la normatividad y
legislacién vigente aplicable a Manejo Técnico de Informacion S.A.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
5.1. ANEXOS:

e CUM-DOC-001 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

e SAR-POL-001 POLITICA GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES - SAR-MAN-001 MANUAL DE SISTEMA DE
GESTION DE RIESGOS.

e CUM-MAN-001 MANUAL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DE RIESGO INTEGRAL DE LAVADO DE
ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y FINANCIACION PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA (LA/FT/FPADM) -SAGRILAFT.

e PTEE-PRO-001 PROCEDIMIENTO DEBIDA DILIGENCIA PTEE

e POLITICA DE CUMPLIMIENTO

e POLITICAS DE REGALOS, OBSEQUIOS Y ATENCIONES

5.2. APENDICES:

e Ley 1778 de 2016 “Por la cual se dictan las normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas por
actos de Corrupcidn

e Trasnacional y se dictan otras disposiciones en materia de la lucha contra la corrupcién™

e Ley 2195 del 18 de enero de 2022 “Por la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupciéon™.

e Circular Externa 100-000011 Superintendencia de Sociedades del 9 de agosto de 2021

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 31000:2011 Gestidn del riesgo, principios y directrices.

e CUM-MAN-002 TRANSPARENCY AND BUSINESS ETHICS PROGRAM
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