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1. Introduccién

La corrupcién es una constante amenaza para el crecimiento econdémico de los paises,
pues afecta la competencia y el desarrollo sostenible de la economia en el mundo,
aumentando las brechas de desigualdad en el reparto de la riqueza.

Existen numerosos riesgos derivados de la realizacion de conductas corruptas que
impactan tanto el bienestar de las personas naturales, como la reputacion de las personas
juridicas, debido a la pérdida de confianza y credibilidad en las personas que incurren en
dichos actos.

Una de las modalidades de corrupcion mas comun es el soborno transnacional, por lo que
organismos multilaterales y gobiernos han unido esfuerzos para la adopcién de politicas y
procedimientos corporativos que prevengan la comision de practicas corruptas a partir del
reconocimiento de los riesgos, la implementaciébn de mecanismos para enfrentarlos y
gestionarlos con el fin de anticipar y prevenir la materializacion de conductas contrarias en
materia de lucha contra la corrupcion.

Por tal motivo, QUIPUX S.A.S., (en adelante, “QUIPUX” o la “Empresa”) se compromete a
desarrollar su objeto social dando cumplimiento a las normas, nacionales e internacionales
aplicables para la lucha y prevencion del soborno transnacional, contempladas en el
Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y la Ley 1778 de 2016, al igual que en los
convenios internacionales suscritos y ratificados por Colombia como son la Convencion
Interamericana contra la Corrupcién de la Organizacién de Estados Americanos de 1997,
la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion -UNCAC- de 2005 vy la
Convencion de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE)
para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones
Comerciales Internacionales de 2012, asi como el cumplimiento a la Ley de Précticas
Corruptas en el Extranjero de los Estados Unidos “FCPA”.

En consecuencia, QUIPUX buscando garantizar la integridad, transparencia y ética en el
desarrollo de su objeto social y en el actuar de sus contrapartes, y comprometida con crear
y mantener una cultura de cumplimiento, ha implementado el presente Manual de
Cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica Empresarial, (en adelante el
“Programa”) por medio del cual se establecen y dan a conocer las politicas y
procedimientos que todos los accionistas, administradores, empleados, aliados, clientes y
proveedores deben observar durante el término que se encuentren vinculados a la
Empresa, con el fin de prevenir, detectar y gestionar los riesgos de soborno transnacional
y otras préacticas corruptas.

2. Alcance

El presente Manual de Cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
de QUIPUX esta dirigido a todos los accionistas, administradores, empleados, aliados,
clientes y proveedores, quienes deberan dar cumplimiento, de manera especial a todas las
operaciones que se encuentren vinculadas con negocios y transacciones internacionales
desarrolladas al interior de la Empresa.

Su aplicacion y cumplimiento son de caracter obligatorio, sin que pueda alegarse el
desconocimiento de su contenido o procedimientos para justificar conductas de soborno
transnacional o cualquier otra practica de corrupcion.
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3. Objetivos

a) El presente Manual de Cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial tiene como objetivo, implementar las politicas, metodologias y procedimientos
exigidos por QUIPUX para evitar que se presenten conductas de soborno transnacional y
otras practicas corruptas, segun lo establece el articulo 2 de la Ley 1778 de 2016' y demas
normas que lo modifiguen o complementen.

b) Establecer los lineamientos de la Empresa para identificar, medir, controlar,
monitorear, detectar, investigar y corregir las situaciones de soborno, corrupcion y fraude
que se presenten en contra de QUIPUX, promoviendo el establecimiento de una cultura de
cumplimiento, salvaguardando la reputacion de la Empresa y enalteciendo los valores
corporativos de la misma.

c) Prevenir dafos a la imagen y reputacién de la Empresa a través de la adopcion y
cumplimiento de disposiciones que prohiben cualquier modalidad constitutiva de soborno,
corrupcioén y fraude nacional o transnacional.

Estos lineamientos estan disefiados para servir de guia en la actuacién de todas las
personas que tengan relaciéon de negocios con la Empresa, entre ellos empleados,
accionistas, proveedores, clientes y aliados, en funcion del cumplimiento de los estandares
para la prevencion y control del riesgo de soborno, corrupcion y fraude adoptados por
QUIPUX.

La estrategia de la Empresa para la lucha contra el soborno, la corrupcién y el fraude
contempla, entre otros elementos y sistemas afines, el Régimen de Autocontrol y Gestion
del Riesgo Integral LA/FT/FPADM -SAGRILAFT.

4. Definiciones

Para efectos de un mejor entendimiento e interpretacion del presente Manual se tendran
en cuenta las siguientes definiciones:

Accionistas: personas naturales o juridicas que han realizado un aporte en dinero, en
trabajo o en otros bienes apreciables en dinero a QUIPUX a cambio de acciones o cualquier
otra forma de participacién que contemplen las leyes colombianas.

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

Altos Directivos: personas naturales o juridicas, designadas de acuerdo con los estatutos
sociales de QUIPUX y la ley colombiana, para administrarla y dirigirla.

Administradores: personas naturales, empleados, que se encuentran vinculadas a
QUIPUX y cuentan con funciones de direccion, confianza o manejo, con capacidad de
tomar decisiones que impactan los intereses de la Empresa.

1 “Ley 1778 de 2016. Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas por actos de corrupcion
transnacional y se dictan otras disposiciones en materia de lucha contra la corrupcion.

Articulo 2°. Responsabilidad administrativa de las personas juridicas. Las personas juridicas que por medio de uno o varios: (i)
empleados, (ii) contratistas, (iii) administradores, o (iv) asociados, propios o de cualquier persona juridica subordinada: (i) den,
(i) ofrezcan, o (iii) prometan, a un servidor publico extranjero, directa o indirectamente: (i) sumas de dinero, (ii) cualquier objeto
de valor pecuniario u (iii) otro beneficio o utilidad, a cambio de que el servidor publico extranjero; (i) realice, (ii) omita, (iii) o retarde,
cualquier acto relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relacién con un negocio o transaccion internacional. Dichas
personas seran sancionadas administrativamente en los términos establecidos por esta ley (...)".
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Auditoria de Cumplimiento: revision sistematica, critica y periodica respecto de la debida
ejecucion del Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

Canal de denuncias: sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos de Soborno
Transnacional, dispuesto por QUIPUX, el cual corresponde a la Linea Etica de la Empresa.

Cliente: persona natural o juridica con la que QUIPUX establece y mantiene una relacién
contractual o legal para el suministro de cualquier producto o servicio.

Conflicto de interés: cuando los intereses de un empleado, accionista, administrador,
aliados, proveedores se enfrentan con los intereses de la Empresa, poniendo en riesgo la
objetividad e independencia en la toma de decisiones o0 en el ejercicio de sus funciones.
También se entendera como Conflicto de Interés, lo dispuesto en el Codigo de Etica y Buen
Gobierno Corporativo de QUIPUX.

Corrupcion: abuso del poder encomendado, la posicion dominante o las funciones del
cargo para el beneficio propio o de terceros.

Cualquier cosa de valor: concepto muy amplio que puede incluir, pero no se limita a,
dinero, obsequios o favores personales, comidas y entretenimientos, acciones, descuentos
en productos y servicios que no estan facilmente disponibles al pablico pagos a terceros,
pago de gastos de viaje, entre otros.

Debida Diligencia: revisién periédica de los aspectos legales, contables y financieros
relacionados con un negocio o transaccién internacional, cuyo propoésito es identificar y
evaluar los riesgos de soborno transnacional que pueden afectar a QUIPUX.

Debida Diligencia Intensificada: proceso mediante el cual QUIPUX adopta medidas
adicionales y con mayor intensidad para el conocimiento de las contrapartes, de su
negocio, operaciones, productos y el volumen de sus transacciones.

Empleado: individuo que se obliga a prestar un servicio personal bajo subordinacion de
QUIPUX a cambio de una remuneracion.

Factores de Riesgo: posibles elementos o causas generadoras del Riesgo C/ST para
cualquier Entidad Supervisada.

Fraude: engafiar a otro en forma deliberada con el fin de obtener una ventaja indebida o
ilicita, que genera sobre la victima una pérdida y sobre el autor un beneficio. El fraude
puede contextualizarse, dependiendo de las fuentes que lo originan, como fraude interno,
externo o mixto:

a) Fraude interno: realizado por parte de los trabajadores, directivos, administradores o
representantes.

b) Fraude externo: efectuado por personas externas a QUIPUX, tales como
proveedores, clientes, aliados o terceros con los cuales la Empresa tenga alguna
relacion contractual.

¢) Fraude mixto: cometido con la participacion de actores internos y externos.

Ley 1778 o Ley Anti-Soborno: “Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcion transnacional y se dictan otras disposiciones en
materia de lucha contra la corrupciéon”.
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Linea Etica: canal de denuncias creado para informar y poner en conocimiento de la Empresa
a través del Oficial de Cumplimiento, las conductas de soborno transnacional y otras practicas
corruptas de sus accionistas, administradores, empleados proveedores, clientes y aliados.

Listas de Control: listas de riesgo nacionales e internacionales que recogen informacion,
reportes y antecedentes de diferentes organismos, personas naturales y personas juridicas
que pueden tener relacion con actividades sospechosas, investigaciones, procesos o
condenas por conductas y delitos relacionados con LA/FT/FPADM. Estas listas de control
pueden ser listas vinculantes o restrictivas.

Listas Vinculantes: listas de personas y entidades asociadas con organizaciones terroristas
gue son vinculantes para Colombia bajo la legislacion colombiana (articulo 20 de la Ley 1121
de 2006) y conforme al derecho internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones
1267 de 1999, 1373 de 2001, 1718 y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del
Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacioneny
complementen, y cualquiera otra lista vinculante para Colombia (como las listas de terroristas
de los Estados Unidos de América, la lista de la Union Europea de Organizaciones Terroristas
y la lista de la Union Europea de Personas Catalogadas como Terroristas). La
Superintendencia de Sociedades mantendrd en su pagina web un listado de las Listas
Vinculantes para Colombia como una guia, sin que estas sean taxativas.

Manual de Cumplimiento (Manual): es el presente documento que recoge el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial de QUIPUX S.A.S.

Matriz de Riesgos: herramienta que le permite a la Empresa identificar, evaluar y controlar
los riesgos a los que esta expuesta en materia de soborno transnacional y otras practicas
corruptas.

Negocio o Transaccion Internacional: negocios o transacciones de cualquier naturaleza
con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o privado.

Oficial de Cumplimiento: persona natural que debe cumplir con las funciones y obligaciones
establecidas en el presente Manual. El mismo individuo podra, si asi lo deciden los érganos
competentes de QUIPUX y fuere legalmente posible, asumir funciones en relacién con otros
sistemas de gestién de riesgo, tal como el relacionado con la prevencién del lavado de activos,
la financiacién del terrorismo y la financiacién de la proliferacion de armas de destruccion
masiva.

Pago de facilitacion o tramite: pago realizado a un funcionario publico o al proveedor de un
servicio con el proposito de agilizar o facilitar la prestacion de un servicio, la concesion de un
permiso, la realizacién de un tramite u otro acto rutinario al que normalmente se tiene derecho
sin dicho pago. Equiparable al soborno.

Persona Expuesta Politicamente (PEP): servidores publicos de cualquier sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracion publica nacional y territorial,
cuando tengan asignadas o delegadas funciones de expedicion de normas o regulaciones,
direccién general, formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas
y proyectos, manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado, administracion de justicia
o facultades administrativo sancionatorias, y los particulares que tengan a su cargo la
direccion o manejo de recursos en los movimientos o partidos politicos.

Estas funciones podran ser ejercidas a través de ordenacion de gasto, contratacion publica,
gerencia de proyectos de inversion, pagos, liquidaciones, administracion de bienes muebles
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e inmuebles. Son considerados PEP las personas que de manera enunciativa se encuentran
en el Articulo 2 del Decreto 830 del 26 de julio de 2021.

Los PEP informaran su cargo, fecha de vinculacion y fecha de desvinculacion durante la
Debida Diligencia realizada en los procesos de vinculacion, monitoreo y actualizacion de las
contrapartes.

Las Personas Expuestas Politicamente deberdn, ademas, declarar: (i) los nombres e
identificacion de las personas con las que tengan sociedad conyugal, de hecho, o de derecho;
(ii) los nombres e identificacion de sus familiares hasta segundo grado de consanguinidad,
primero afinidad y primero civil; (iii) la existencia de cuentas financieras en algin pais
extranjero en caso de que tengan derecho o poder de firma o de otra indole sobre alguna; y
(iv) los nombres e identificacion de las personas juridicas o naturales, patrimonios autbnomos
o fiducias conforme a lo dispuesto en el Articulo 3 del Decreto 830 del 26 de julio de 2021.

PEP de Organizaciones Internacionales: personas naturales que ejercen funciones
directivas en una organizacion internacional, tales como la Organizacién de Naciones Unidas,
Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos, el Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia (UNICEF) y la Organizacién de Estados Americanos, entre otros.
Como, por ejemplo: directores, subdirectores, miembros de junta directiva o cualquier persona
gue ejerza una funcién equivalente.

PEP Extranjeras: personas naturales que desempefan funciones publicas prominentes y
destacadas en otro pais. En especial, las siguientes personas: (i) jefes de estado, jefes de
gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de estado; (ii) congresistas o parlamentarios;
(i) miembros de tribunales supremos, tribunales constitucionales u otras altas instancias
judiciales cuyas decisiones no admitan normalmente recurso, salvo en circunstancias
excepcionales; (iv) miembros de tribunales o de las juntas directivas de bancos centrales; (v)
embajadores; (vi) encargados de negocios; (vii) altos funcionarios de las fuerzas armadas;
(viii) miembros de los 6rganos administrativos, de gestion o de supervision de empresas de
propiedad estatal; (ix) miembros de familias reales reinantes; (x) dirigentes destacados de
partidos o movimientos politicos; y (xi) representantes legales, directores, subdirectores,
miembros de la alta gerencia y miembros de la Junta de una organizacion internacional. Como
por ejemplo: jefes de estado, politicos, funcionarios gubernamentales, judiciales o militares de
alta jerarquia y altos ejecutivos de empresas estatales.

Politicas de Cumplimiento: politicas generales que adoptadas por la Asamblea General de
Accionistas de QUIPUX para que 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 y otras practicas corruptas.

Principios: tienen como finalidad la puesta en marcha de los sistemas de gestion de riesgos
de soborno transnacional y que se encuentran enunciados en este Manual.

Programa de Transparencia y FEtica Empresarial (el Programa): procedimientos
especificos a cargo del Oficial de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento las
politicas de cumplimiento, con el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los
riesgos de soborno transnacional, asi como otros que se relacionen con cualquier acto de
corrupcion que pueda afectar a QUIPUX.

Proveedores o Contratistas: toda persona natural o juridica que no se encuentra vinculada
a la Empresa con una relacion laboral, cuyo giro ordinario de su negocio sea, entre otros, la
prestacion autonoma, independiente y de forma permanente y/o transitoria de los servicios,
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materia prima o bienes que la Empresa requiera. Es el responsable del cumplimiento de
requisitos legales y requisitos internos de acuerdo con el objeto contratado.

Riesgos C/ST: abreviacion del Riesgo de Corrupciéon y/o el Riesgo de Soborno
Transnacional.

Riesgos de Corrupcion: posibilidad de que, por accion u omision, se desvien los propdsitos
de la administracién publica o se afecte el patrimonio publico hacia un beneficio privado.

Riesgos de Soborno Transnacional o Riesgo ST: posibilidad de que una persona juridica,
directa o indirectamente, dé, ofrezca o prometa a un servidor publico extranjero sumas de
dinero, objetos de valor pecuniario o 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 transaccién internacional.

Servidor Publico Extranjero: segun lo previsto en el paragrafo primero del articulo 2 de la
Ley Anti-Soborno, se considera 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
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 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 0 agente de una organizacion
publica internacional.

Servidor Publico Nacional: cualquier funcionario o empleado del Estado o de sus entidades,
incluidos los que han sido seleccionados, designados o electos para desempefiar actividades
o funciones en nombre del Estado o al servicio del Estado, en todos sus niveles jerarquicos.

Sistema de gestion de riesgos de soborno transnacional: sistema orientado a la correcta
articulacion de las politicas de cumplimiento con el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial y su adecuada puesta en marcha.

Soborno: dar u ofrecer a un servidor publico, dinero o alguna utilidad o beneficio para que
este omita, retarde o ejecute un acto que es propio de su servicio.

Soborno transnacional: acto en virtud del cual, una persona juridica, por medio de sus
empleados, administradores, asociados, contratistas o compafiias subordinadas, da, ofrece o
promete a un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero,
(i) 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 transaccién internacional.

5. Fundamentos

De conformidad con el marco normativo, se establece la adopcion de los siguientes
fundamentos como normas de conducta de todos los Empleados, Administradores,
Accionistas, Proveedores, Clientes y Aliados, en la realizacion de los procesos y actividades
gue se enmarcan en el presente Manual, asi:

a) La Asamblea General de Accionistas y los Empleados se comprometen con la
prevencion del Soborno Trasnacional y el combate contra actos de corrupcion.
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b) La Empresa realizara una evaluacién de los riesgos relacionados con el Soborno
Trasnacional, proporcional al tamafo, estructura, naturaleza, paises de operacion y
actividades especificas de QUIPUX.

c) QUIPUX se compromete a elaborar un Manual de Cumplimiento que incorpore el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

d) QUIPUX designara un Oficial de Cumplimiento encargado de la evaluacion, gestion
y control del cumplimiento del Manual a través de Auditorias de Cumplimiento sobre su
efectividad.

e) QUIPUX implementard procedimientos de Debida Diligencia por medio de la revision
periddica de aspectos legales, contables y financieros.

f) QUIPUX llevar4 a cabo un control y supervision del Programa de Transparencia y
Etica Empresarial, a través de las funciones asignadas al Oficial de Cumplimiento.

g) QUIPUX se compromete a divulgar las politicas de cumplimiento del Programa con
sus Empleados, Administradores, Accionistas, Proveedores, Clientes y Aliados, a través
de capacitaciones y publicaciones, con el fin de facilitar la prevencion, deteccién y
denuncias de actos de corrupcién, buscando la correcta ejecucion del Programa.

h) Instard a sus Accionistas, Administradores, Empleados, Proveedores, Clientes y
Aliados que sus conductas sean realizadas con altos estandares éticos de tal manera
gue, ante cualquier conocimiento de una conducta contraria a las establecidas en el
presente Manual de Cumplimiento, sea informado de manera inmediata a través de los
canales establecidos para tal fin.

i) Exigir4 a sus Empleados y terceros con los que tenga relacion, la obligacién de dar
cumplimiento estricto al presente Manual de Cumplimiento.

j) QUIPUX cuenta con una Linea Etica como canal de comunicacion para reportar de
manera confidencial las infracciones al Manual de Cumplimiento del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial.

6. Evaluacion de los riesgos relacionados con el Soborno Transaccional

En cumplimiento del principio de evaluacion del riesgo de soborno transnacional, que
constituye la base del Programa de Transparencia y Etica Empresarial, se adopté un
procedimiento para la identificacion, evaluacion, adopcion de controles y monitoreo de los
Riesgos de Corrupcion y Soborno Transnacional asociados a las actividades de la Empresa.

En consideraciéon a lo anterior, es importante indicar que la administracién del riesgo es el
conjunto de estrategias tendientes a minimizar los riesgos asociados al funcionamiento del
sistema, en este caso el correspondiente al sistema de gestién de riesgos de Soborno
Transnacional que tiene como objetivo disminuir los riesgos en esta materia y evitar pérdidas
financieras, sanciones legales y reputaciones, buscando garantizar la continuidad de la
operacion y proteger las contrapartes, mediante el conocimiento y control de los factores de
riesgo evidenciados dentro de la operacion.

Asimismo, la prevencion de este tipo de riesgos busca ser un medio para implementar dentro
de la Empresa, un discurso de ética y de transparencia que sea transversal a cada uno de los
sectores de QUIPUX, logrando de ese modo la consolidaciéon de una cultura empresarial
basada en estos valores y en las practicas que los representan.

El resultado de la evaluacion de riesgos se plasmé en la Matriz de Riesgos del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, donde se relaciona cada riesgo identificado con su
respectiva valoracion (impacto y probabilidad) y su respectivo control para mitigarlo. Dicha
Matriz, relne a su vez, los riesgos de LA/FT/FPADM. En tal sentido, se desarrollaron las
siguientes fases para la administracion del riesgo de soborno transnacional y corrupcion.
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6.1. Sensibilizaciéon

Con el fin de crear bases para el fortalecimiento de una cultura de cumplimiento en materia
de prevencion de conductas de riesgo en materia de Soborno Transnacional y otras practicas
corruptas, se hace necesario que QUIPUX y su personal al interior de esta, entienda que esta
expuesta a este tipo de riesgos y que esta en la obligacion de administrarlos para minimizar
Su ocurrencia.

6.2. Identificacién del Riesgo de Corrupcion y Soborno Transnacional

En esta etapa se busca identificar cuales son los riesgos especificos a los que se expone
QUIPUX. Para el efecto, se seguird el procedimiento establecido el en el documento
(Metodologia de Identificacion de Riesgos [indicar codificacién] de QUIPUX.

6.3. Medicién del Riesgo de Corrupcion y Soborno Transnacional

En la etapa de medicion, se mide la frecuencia o probabilidad de ocurrencia del Riesgo
Inherente frente a cada uno de los factores de Riesgo de Corrupcion y Soborno Transnacional
establecidos en la etapa de identificacién, asi como el impacto en caso de materializarse
mediante los riesgos asociados. Para el efecto, se seguira el procedimiento establecido el en
el documento (Metodologia de Identificacidn de Riesgos [indicar codificacion] de QUIPUX.

6.4. Adopcién de controles del Riesgo de Corrupcion y Soborno Transnacional

La clasificacién de los controles busca mantener una Debida Diligencia en la efectividad del
Programa de Cumplimento, poniendo en practica las actividades que consideren mas
apropiadas para supervisar y evaluar la efectividad de sus procedimientos con el fin de
prevenir la Corrupcién y el Soborno Transnacional y actualizar sus politicas de cumplimiento
cuando sea necesario, en los eventos que se presenten cambios en el entorno de QUIPUX,
lo anterior, permitird reducir la probabilidad o el impacto que se pueda generar al
materializarse los riesgos (Riesgo Residual). Para el efecto, se seguira el procedimiento
establecido el en el documento (Metodologia de Identificacién de Riesgos [indicar codificacion]
de QUIPUX.

6.4.1. Matriz de Riesgos de Corrupciéon y Soborno Transnacional

Los resultados, se documentan en la Matriz de Riesgos, para reforzar la calidad de la
evaluacién y contar con el soporte para futuras evaluaciones y actualizaciones que requiera
el Programa.

Dentro de la Matriz de Riesgos se establecen los controles ligados a cada uno de los riesgos
identificados y previamente medidos, con el objetivo de determinar el nivel de mitigacién del
riesgo, esto es, la disminucion que este se materialice.

6.5. Monitoreo del Riesgo de Corrupcién y Soborno Transnacional

Por medio de la gestion del Oficial de Cumplimiento, se realizard un seguimiento periédico a
los riesgos establecidos dentro de la Matriz y al cumplimiento de las politicas indicadas en el
Manual, con el fin de determinar planes de tratamiento en caso de ser necesario; la
identificacion de nuevos riesgos en el evento que se abran nuevos mercados y la modificacion
en el impacto y la probabilidad de los ya existentes cuando ocurran eventos que ameriten una
nueva evaluacion, manteniendo un enfoque basado en riesgos.
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7. Politicas de cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
para la prevencion del Riesgo de Soborno Transnacional

7.1. Politica sobre Corrupciéon y Soborno Transnacional
7.1.1. Principios

QUIPUX buscando dar cumplimiento a la ley y, de manera especial a las normas
anticorrupcion y antisoborno, de los reglamentos y los Convenios Internacionales aplicables y
mantener los més altos estandares éticos en el ejercicio de todas las actividades, establece
los siguientes principios aplicables a sus Accionistas, Empleados, Administradores,
Proveedores, Clientes y Aliados.

a) Principio de Legalidad: sujecion estricta a la Constitucién, la Ley y demas normas
y reglamentaciones.

b) Proporcionalidad: los derroteros generales para los Riesgos de Soborno y
Corrupcion para negocios y transacciones internacionales de la Empresa, se han
disefiado teniendo en cuenta su actividad econdmica, la comercializacion de los
productos, el tamafio y demas caracteristicas particulares del negocio.

c) Principio de Transparencia: en sus relaciones comerciales, operativas y
administrativas internas y externas, todo integrante de QUIPUX deberé pretender que
aguellas se desarrollen de manera que las actividades, acuerdos y procesos sean
claras, evidentes, que se comprende sin duda ni ambigtiedad, evidenciando siempre la
buena fe en las mismas.

d) Principio de Seguridad: la informacién acerca de sus Clientes, Proveedores,
Aliados y Empleados se debera de manejar con las medidas técnicas, humanas y
administrativas adecuadas para otorgar seguridad a los registros evitando su
adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

e) Principio de Confidencialidad: todas las personas estan obligadas a garantizar la
confidencialidad de la informacién, de acuerdo con el alcance que ésta tiene en sus
deberes y funciones.

f) Principio de Honestidad: QUIPUX exige a sus Altos Directivos y Empleados en
todos los niveles, que su trabajo y las relaciones internas se desarrollen de manera
honesta bajo los més altos estdndares de caracter moral y ético.

g) Comunicaciény capacitacién: la Empresa se compromete a proporcionar todos los
medios necesarios para comunicar e impartir capacitaciones dirigidas a aquellos
Empleados que QUIPUX considere deban ser capacitados por su exposicién al Riesgo
de Soborno, Corrupcion y fraude y a participar en los programas de capacitacion sobre
la prevencion y control del Riesgo de Soborno, Corrupcion y Fraude, los cuales se
realizaran por el Oficial de Cumplimiento.

h) Deber de denunciar: todos los Empleados, asi como las terceras partes
relacionadas especialmente aquellas con las que se tengan establecidas relaciones
comerciales o contractuales, estan en la obligacion de poner en conocimiento de
QUIPUX, los hechos o circunstancias que puedan ser considerados como actos de
Corrupcion, Fraude o Soborno Nacional o Transnacional.

i) Compromiso: la Empresa compromete a los miembros de la Asamblea General de
Accionistas, la alta direccién, Empleados, Clientes, Aliados y Proveedores y los terceros
relacionados con éste, para dar estricto cumplimiento y aplicacién del presente Manual.

7.1.2. Lineamientos generales

a) QUIPUX sigue estrictamente las normas anticorrupcion y mantiene una politica de
cero tolerancias hacia la Corrupcion en cualquier forma.
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b) Ningin Empleado o Accionista podra pagar, ofrecer pagar o autorizar pagar, directa
o indirectamente, cualquier cosa de valor o beneficio a cualquier funcionario de
Gobierno, partido politico o candidato, o a cualquiera actuando a nombre de una
organizacion publica internacional a efecto de obtener o asegurar un negocio o para
obtener una ventaja de negocios indebida.

c) No se permite el Soborno a particulares al ofrecer, recibir, prometer o autorizar una
ventaja financiera o de otro tipo con la intencion de obtener o mantener una ventaja
inapropiada.

d) Se prohiben todos los pagos de facilitacion o tramite con el objeto de agilizar la
expedicion de permisos, licencias u otros documentos que son necesarios para la
actividad de QUIPUX.

e) QUIPUX mantiene los libros y registros que, con detalle razonable, reflejan las
operaciones de la organizacién con precision. Ningun integrante de QUIPUX podra
falsificar los libros y registros contables con el fin de ocultar sobornos o pagos indebidos
0 se incurra en practicas contables fraudulentas.

f) Reportar de buena fe o sobre la base de una creencia razonable en confianza y sin
temor a represalias, cualquier acto que pueda representar una practica de Soborno,
Fraude y/o Corrupcién. En consideracion a lo anterior, se protegera a los Empleados,
Clientes, Proveedores y demas grupos de interés, ante cualquier represalia, como
consecuencia de denuncias por practicas antiéticas, de Soborno, Fraude, Corrupcién o
cual acto que vaya en contra via de los lineamientos establecidos en el presente
documento.

g) Apoyar las iniciativas de la Empresa relacionadas con la no tolerancia y lucha contra
cualquier practica antiética, de Soborno, Fraude y Corrupcion.

h) Debida Diligencia y transparencia en los procesos de contratacion, verificando que
no existan conflictos que puedan afectar la reputacién de la Empresa, que se dé una
adecuada destinacion de los recursos, que haya pluralidad de oferentes. De tal forma
gue se fortalezca la confianza de los grupos de interés sobre las operaciones y el manejo
de los recursos de QUIPUX.

7.2. Politica sobre Debida Diligencia y Auditoria de Cumplimiento

QUIPUX, en su compromiso de cero tolerancia al Soborno Transnacional y otros actos
corruptos, establece dentro de sus lineamientos, la necesidad de realizar una investigacion
ampliada para determinar los Riesgos de Soborno y Corrupcién a los cuales puede estar
expuesta durante los procesos que conlleven la consolidacion de una transaccion
internacional, definiendo en caso de requerirse, nuevos controles que mitiguen los riesgos.

El analisis realizado determina los aspectos relevantes para la operacion y personal
involucrado, siendo un control previo que proteja los intereses de QUIPUX, susA, Empleados
y terceros, minimizando riesgos y generando una trazabilidad de la negociacién en pro de la
transparencia y cumplimiento de la politica.

Se establece que la Debida Diligencia sera realizada por lo menos cada dos (02) afos, salvo
que exista un cambio importante que requiera un andlisis inmediato, segun lo considere el
Oficial de Cumplimiento. Asi mismo, QUIPUX buscando actuar en pro de sus intereses,
establece que el procedimiento de Debida Diligencia se realizara en todas las operaciones
que impliqguen una negociacion internacional, realizando una evaluacion exhaustiva y dejando
constancia de la evaluacion de los aspectos legales, contables y financieros relacionados con
la transaccion internacional, para identificar y evaluar los Riesgos de Corrupcién y Soborno
Transnacional que pueden afectar a QUIPUX, sus Empleados y Accionistas, a través de los
respectivos soportes.
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El Oficial de Cumplimiento, realizara revisiones anuales al cumplimiento del Programa con el
fin de ajustar los componentes de este para una efectiva mitigacion de los Riesgos de Soborno
Transnacional y otras practicas corruptas.

7.2.1. Politica para la vinculacién de Proveedores, Clientes y Aliados

Con el fin de garantizar el cumplimiento de las Politicas y Lineamientos establecidos en el
presente Manual, QUIPUX realizara las siguientes acciones al momento de vincular un
Proveedor, Contratista, Cliente o Aliado:

a) Hasta donde sea posible y si asi considera, realizar visitas, a las instalaciones del
tercero con el que se va a iniciar una relacién comercial.

b) Solicitar el diligenciamiento del Formato de vinculacion y actualizacion de
Proveedores, Clientes y Aliados, segun corresponda.

c) Solicitud de documentos para validar la identidad del tercero.

d) Chequeo en Listas Restrictivas y Vinculantes e informacién que reporte la
herramienta tecnolégica contratada en la Empresa.

e) Verificacion de PEP’S para que, en caso de contar con esta calidad, realizar el
procedimiento de Debida Diligencia Intensificada.

f) Analisis del Riesgo de Corrupcién de la contraparte que esta siendo evaluada, lo cual
sera realizado por el Oficial de Cumplimiento.

g) Firma de contrato u orden de compra/servicio con el lleno de todos los requisitos.

h) Una vez cada dos (02) afios se realizard la actualizacién de todos los datos y la
validacién en Listas Restrictivas y Vinculantes.

Si existiese alguna sefial de alerta o coincidencia, se remitira al Oficial de Cumplimiento, quien
dara soporte al andlisis y estudio a través del proceso intensificado, determinando los limites
de tolerancia para evitar escenarios o materializacién de Riesgos de Soborno y Corrupcion.
En el caso en que la contraparte o sus beneficiarios finales, estén incluidos en una de las
listas de control que puedan generar un riesgo de contagio para QUIPUX, se suspendera el
proceso de vinculacién. Si el hallazgo se da sobre una Lista Restrictiva que no representa un
riesgo directo de contagio, se procedera con el proceso de Debida Diligencia Intensificada.

De igual manera, los terceros se comprometeran a dar estricto cumplimiento al presente
Manual de Cumplimiento, con la suscripcion de la clausula que para el efecto ha elaborado
QUIPUX, en la cual afirman su compromiso con el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial.

Nota importante: en todo caso, QUIPUX seguira el procedimiento establecido en el Sistema
SAGRILAFT para la vinculacion de terceros.

7.2.2. Politica para contratacion de Empleados

Previa la contratacion de nuevos Empleados, se llevara a cabo el proceso de vinculacion por
medio del cual se realizara:

a) Diligenciamiento del Formato de conocimiento de Empleados.

b) Solicitud de documentos anexos para verificar la identidad del tercero.

c) Verificacion de PEPS para que, en caso de contar con esta calidad, realizar el
procedimiento de Debida Diligencia Intensificada.

d) Revision en Listas Restrictivas y Vinculantes para determinar si la persona natural se
encuentra incluida en estas.
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e) Se incluird dentro de los contratos laborales, la clausula por medio de la cual se
obligan a dar estricto cumplimiento al Programa de Transparencia y Etica Empresarial.
f) Una vez cada dos (02) afios se realizara la actualizacion de todos los datos y la
validacién en Listas Restrictivas y Vinculantes.

Si existiese alguna sefial de alerta o coincidencia, se remitira al Oficial de Cumplimiento, quien
dara soporte al andlisis y estudio a través del proceso intensificado, determinando los limites
de tolerancia para evitar escenarios o materializacién de Riesgos de Soborno y Corrupcion.
En el caso en que la persona natural, esté incluida en una de las listas de control que puedan
generar un riesgo de contagio para QUIPUX, se suspendera el proceso de vinculacion. Si el
hallazgo se da sobre una Lista Restrictiva que no representa un riesgo directo de contagio, se
procedera con el proceso de Debida Diligencia Intensificada.

Nota importante: en todo caso, QUIPUX seguira el procedimiento establecido en el Sistema
SAGRILAFT para la vinculacion de Empleados.

7.2.3. Politica para admision de Accionistas

Previo a la admision de nuevos Accionistas, QUIPUX realizara el procedimiento de Debida
Diligencia establecido, en el cual se dispone:

a) Diligenciamiento del Formato de conocimiento de Accionistas, en el cual se incluye
el compromiso expreso de dar cumplimiento al Programa de Transparencia y Etica
Empresarial.

b) Solicitud de documentos anexos para verificar la identidad del tercero.

c) Verificacion de PEPS para, en caso de contar con esta calidad, realizar el
procedimiento de Debida Diligencia Intensificada.

d) Revisién en Listas Vinculantes para confrontar si la persona natural se encuentra
incluida en estas.

e) Una vez cada dos (02) afios se realizara la actualizacion de todos los datos y la
validacién en Listas Restrictivas y Vinculantes.

Si existiese alguna sefial de alerta o coincidencia, se remitira al Oficial de Cumplimiento, quien
daréa soporte al andlisis y estudio a través del proceso intensificado, determinando los limites
de tolerancia para evitar escenarios o materializacién de riesgos de soborno y corrupcion. En
el caso en que la contraparte o sus beneficiarios finales, estén incluidos en una de las listas
de control que puedan generar un riesgo de contagio para QUIPUX, se suspendera el proceso
de vinculacion. Si el hallazgo se da sobre una Lista Rque no representa un riesgo directo de
contagio, se procedera con el proceso de Debida Diligencia Intensificada.

Nota importante: en todo caso, QUIPUX seguira el procedimiento establecido en el Sistema
SAGRILAFT para la vinculaciéon de Empleados.

7.3. Politica de Conflictos de Interés

Las acciones de todo Empleado deben estar enmarcadas buscando de manera exclusiva el
mejor interés para QUIPUX. En relacion con los terceros, estos deberdn en todo momento
obrar transparentemente en su relacion con la Empresa, poniendo de presente cualquier
conflicto de interés.

Se podra estar inmerso en un conflicto de interés cuando los intereses de un Empleado o
Accionista se enfrentan con los intereses de la Empresa, poniendo en riesgo la objetividad e
independencia en la toma de decisiones o en el ejercicio de sus funciones. Asi, en el evento
gue un interés personal entre en conflicto con los intereses de QUIPUX, se espera el
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compromiso de informar de este hecho a través de la Linea Etica para que sea gestionado en
debida forma.

Algunos de los conflictos de intereses que se pueden presentar son:

a) Tener inversiones personales en negocios dentro del sector en el que compite
QUIPUX.

b) Tener familiares con intereses financieros en empresas del sector y/o que compitan
con QUIPUX.

c) Actuar en un asunto, cuando tenga interés particular y directo en su regulacion,
gestion, control o decisién, o lo tuviere su cbényuge, compafiero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado (4°) de consanguinidad,
segundo (2°) de afinidad o primero (1°) civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

7.3.1. Pautas generales frente a conflictos de intereses

a) El Empleado que considere que se encuentra incurso en un Conflicto de Interés,
debera abstenerse de tomar cualquier decision y deberd anteponer su obligacion de
lealtad a su propio interés.

b) Los Accionistas, Proveedores, Clientes y Aliados seran tratados con igual respeto y
consideracién, sin que reciban ninguna clase de tratamiento preferencial; la atencion
esmerada y el servicio al cliente deben ser presupuestos de toda operacién y norma
general de conducta y no representaran un privilegio derivado de consideraciones
comerciales o de preferencia personal, ni mucho menos, la contraprestacién por
reciprocidades o algun tipo de remuneracién indebida.

c) El Empleado que se vea inmerso en una situacion tal, que desconozca cualquiera de
los deberes de lealtad y le genere provecho a él o a un tercero, siempre se hallara en
medio de un Conflicto de Interés.

d) Los Empleados que tengan participacion, directa o indirecta en las actividades de
cobro seguimiento de la cartera de la Empresa, tienen un especial deber de lealtad para
con ella, por lo tanto, deberan abstenerse de realizar actividades que generen un
Conflicto de Interés entre los intereses propios y los de la Empresa.

e) Los Conflictos de Intereses deberan analizarse de acuerdo con las condiciones
particulares de una situacion concreta. Los Empleados deberan presumir que todos los
eventos que se mencionan en el presente instructivo son generadores de Conflicto de
Interés, pero que si a su juicio, no lo consideran, podran demostrar ante el superior
inmediato que no sucede tal situacion.

f) Enrazén a que las practicas originadoras de Conflictos de Intereses son multiples,
es deber de los Empleados atender la definicion y pautas aqui trazadas, de forma que
siempre que determinen la existencia de Conflicto de Interés que no esté expresamente
consagrado, se abstengan de ejecutar la practica u operacién que constituya su
existencia.

7.3.2. Comité de Etica
El Comité de Etica es el encargado de asegurar el cumplimiento, analizar y administrar los
conflictos de intereses, y dirimir en Ultima instancia todos los asuntos relacionados con estos,
debiendo definir las soluciones y sanciones a imponer en cada caso cuando se presente una
infraccion a los deberes o prohibiciones definidas.

Este Comité se reunird una (1) vez al afio y estar4 conformado por tres (03) miembros
pertenecientes a las siguientes areas:

e Direccion Juridica.
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e Gerencia de Operaciones Financieras.
¢ Direccién de Gestion del Talento.

El Comité de Etica tendra en cuenta los siguientes parametros para la gestion de los
Conflictos de Interés:

a) En el evento en que las circunstancias objeto de analisis se refieran a uno de los
Accionistas, el Comité de Etica estara acompafiado por los restantes miembros de la
Asamblea General de Accionistas no involucrados, quienes deberan determinar si existe
0 no el respectivo Conflicto de Interés.

b) En el evento en que las circunstancias objeto de andlisis se refieran al Presidente,
Gerencias, Subgerencias y/o Direcciones de areas, actuara el Comité de Etica.

c) Cuando el Comité de Etica solicite aclaraciones a los involucrados se debera dar
respuesta, dentro del término otorgado en la respectiva solicitud para el efecto. Asi
mismo, el Comité de Etica ordenara, en los casos en que sea necesario, realizar una
investigacion a la situacion de conflicto y sefialara los responsables de hacerlo.

d) El Comité de Etica revelara aquellas situaciones en las que, como consecuencia de
un posible Conflicto de Interés de uno o algunos de los Accionistas y demas
Administradores, el afectado se haya abstenido de participar en la reunién y/o votacién
respectiva, en el informe respectivo.

e) La Empresa entiende que una adecuada gestion de los Conflictos de Intereses es
una pieza fundamental en el fortalecimiento del ambiente ético de la organizacién. Por
ello asume el compromiso de establecer instancias claras para la revelacion, estudio y
gestion de situaciones generadoras de Conflictos de Intereses.

f) Cuando se presente un potencial Conflicto de Intereses a nivel de los Empleados,
deberd ser informado por la persona conflictuada a su superior jerarquico quien debe
tener la calidad de Gerente o Lider y abstenerse de participar en las actividades y toma
de decisiones relacionadas con la situacion que origina el conflicto. Si el conflicto no
puede ser resuelto por el superior jerarquico, el Comité de Etica debe decidir las medidas
para manejar la situacion.

7.4. Politica sobre regalos

Las decisiones y actuaciones de todo Empleado de QUIPUX deben ser realizadas con toda
objetividad y no influenciadas por consideraciones personales o familiares de cualquier tipo.

En consecuencia, los Empleados no podran dar, ofrecer o aceptar, en forma directa o
indirecta, regalos, favores, donaciones, invitaciones, viajes 0 pagos en desarrollo de las
actividades realizadas por QUIPUX, los cuales puedan afectar su independencia e influir en
sus decisiones, para facilitar negocios u operaciones, en beneficio propio o de terceros. Se
exceptlan los regalos o invitaciones que se establecen en el numeral siguiente.

7.4.1. Regalos que se pueden recibir

a) Articulos promocionales o detalles corporativos tales como lapiceros, libros, agendas,
cuadernos, calendarios, libretas, tazas e imanes.

b) Anchetas con postres, dulces, muestras alimenticias o0 muestras de productos.

c) Tarjetas de felicitacion, placas o estatuillas de reconocimiento o0 notas de
agradecimiento por el servicio otorgado.

Los obsequios recibidos no deben constituir recompensas indebidas ni ser motivo de
influencia o presion de parte de quien lo otorga hacia los Empleados de QUIPUX ni ser el
origen de la entrega de informacion sobre la oferta de un competidor o un proceso de
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adquisicion en curso o prorroga o la conservacion de un contrato o una clausula contractual
beneficiosa para quien los otorga.

7.4.2. Regalos que NO se pueden recibir

a) Efectivo o su equivalente como cheques, tarjetas, bonos o certificados de descuento
o de regalo.

b) Crédito financiero.

c) Bienes de consumo, articulos de marca o de lujo, incluyendo vino fino, joyas, plumas
o electronicos de alto costo, entre otros.

d) Anchetas que incluyan articulos de lujo.

e) Invitaciones a viajes o vacaciones, pagando transporte, hospedaje u otros cargos
asociados.

f) Entradas a eventos de alto costo, dificil de conseguir o exclusivos.

g) Eventos deportivos, culturales y/o musicales.

h) Servicios gratuitos.

i) Becas de estudio para hijos y/o familiares.

Dado el caso de existir dudas sobre la naturaleza del regalo que se pretenda dar o recibir, se
debe informar por parte del interesado al Oficial de Cumplimiento para determinar si puede
darse o recibirse.

7.4.3. Regalos que se pueden entregar

a) Articulos como muestras de cuadernos y demas productos fabricados y/o
comercializados por la Empresa.

b) Tarjetas de felicitacion o notas de agradecimiento por el servicio otorgado y/o placas
de reconocimiento.

c) Elementos promocionales que se encuentren dentro del plan de marketing
debidamente aprobado por la Presidencia.

Nota importante: sin embargo, cualquier atencién, obsequio y/o regalo debe ser
autorizado por el Lider de la respectiva area, con el visto bueno del Oficial de Cumplimiento.

7.5. Politica sobre remuneraciones y pago de comisiones a Empleados y
Proveedores respecto de negocios o transacciones internacionales

7.5.1. Remuneracion pago de comisiones a proveedores

Todas las negociaciones que impliquen un negocio o transaccion internacional deben quedar
por escrito y seran analizadas dentro del procedimiento de Debida Diligencia, como parte de
los controles establecidos para minimizar los riesgos de Soborno Transnacional y del proceso
de compras.

En el evento que se definan comisiones a favor de un Proveedor dentro de un negocio
internacional o nacional, esto deberd quedar establecido en el contrato.

Los pagos por estos conceptos seran realizados a través de transacciones bancarias y
cuentas de compensacion cuando sea el caso, estando debidamente soportados por facturas,
cuentas de cobro elaboradas segun los términos establecidos en el contrato u orden de
compra, de tal manera que sean consignados en la cuenta bancaria registrada en el Formato
de creacion de contratistas al momento de surtir el proceso de vinculacion.
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7.5.2. Remuneracion y pago de comisiones a Empleados

Las remuneraciones y comisiones que puedan generarse a favor de los Empleados se regulan
segun lo establecido en el contrato laboral y otrosi suscritos entre las partes.

Los pagos seran realizados a través de transaccion bancaria a la cuenta del Empleado que
registro el proceso de vinculacion y que se encuentra registrada en la némina.

Se prohibe cualquier pago realizado sin cumplir la presente politica.

7.6. Politica sobre gastos por actividades de entretenimiento, alimentacion
hospedaje y viaje

Los gastos de viaje solo seran admisibles si son autorizados por el Lider del &rea, siempre y
cuando estos se realicen para el desarrollo de sus funciones y/o la invitacion del tercero sea
realizada de manera institucional y no a través de un funcionario publico o privado especifico.

El viaje debe estar relacionado directamente a la promocién de los servicios de la Empresa o
a la ejecucion de un contrato; cuyo costo sea razonable, dada la antigliedad de la relacion y
proporcional a lo que es necesario para el cumplimiento del propdsito legitimo de QUIPUX.

Ningun amigo o miembro de la familia de un funcionario publico o privado, o de los Empleados,
podra viajar a costa de la Empresa. Se exceptua lo relacionado frente al beneficio de tiquetes
aéreos, definido en la Politica de Acceso al Programa de Beneficios.

Una vez finalice el viaje, se debe entregar la relacién de gastos de viaje en el formato
establecido para este efecto. Es obligatorio para todos Empleados y Administradores que
realizan viajes nacionales e internacionales y/o visitas a Clientes, Aliados y Proveedores,
reportar e informar al momento de legalizar los gastos, las invitaciones realizadas y recibidas
justificando el motivo de estas.

Los Empleados de QUIPUX no podran pagar por gastos de viaje o dar tarifas de vuelo con
descuentos a funcionarios publicos o de entidades privadas con el propésito de obtener o
retener negocios 0 asegurar una ventaja inapropiada. Igualmente, no podran otorgar
descuentos a funcionarios publicos o de entidades privadas para sus viajes personales o
hacer pagos anticipados o pagar en efectivo gastos de viaje, con el propésito de obtener o
retener negocios 0 asegurar una ventaja inapropiada.

7.7. Politica sobre contribuciones politicas

Se prohibe cualquier tipo de contribucién a candidatos, partidos o movimientos politicos con
recursos de QUIPUX, o que se usen para dichos fines su nombre, sus logos, imagen, marcas,
o cualquier distintivo que indique un apoyo por parte de QUIPUX a aquellos. Se exceptlua de
lo anterior, las contribuciones politicas aprobadas expresamente por la Asamblea General de
Accionistas, previo visto bueno por parte del Oficial de Cumplimiento y que no vayan en
contravia de los lineamientos y politicas establecidas en el presente Manual.

QUIPUX permitira que a titulo personal los Empleados participen en dichas actividades
politicas, siempre que no se afecte la objetividad profesional, ni se disminuya la dedicacion
que el Empleado debe mantener en el ejercicio de su cargo. En los casos en que los
Empleados participen en actividades relacionadas con politica a titulo personal, se deberan
observar las siguientes reglas:

a) Informar a su superior jerarquico.
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b) Realizar las actividades de modo que no interfieran con su horario de trabajo.

c) Abstenerse de mencionar o utilizar su vinculacién a QUIPUX para los fines de la
actividad politica.

d) Abstenerse de intervenir en cualquier decisién que impacte a favor o en contra los
intereses de QUIPUX.

e) Abstenerse de ejercer actividad o proselitismo politico para si o para terceros dentro
de las instalaciones de QUIPUX.

f) El ejercicio de cargos publicos debera ser previamente autorizado por QUIPUX.

7.8. Politica sobre donaciones

Las donaciones realizadas por QUIPUX requieren autorizacion previa por parte del
Presidente, realizando una validacion previa del tercero.

Las donaciones se destinaran a programas alineados con los valores corporativos de
QUIPUX, enmarcados en principios éticos y que cuenten con programas que contemplen la
inclusion social, el bienestar comun y la responsabilidad social y ambiental.

En ningln caso, los aportes y donaciones buscaran beneficio o retribucién comercial para
QUIPUX.

7.9. Manejo de informacion privilegiada

Se entiende como informacion privilegiada aquella informacién de caracter concreto, bien sea
de QUIPUX de sus Clientes, Proveedores, Accionistas, Aliados y Empleados, que no ha sido
dada a conocer al publico y que, de serlo, la habria tenido en cuenta una persona
medianamente diligente o prudente para tomar una decision.

Los destinatarios deberan dar uso adecuado a la informacion a la cual tienen acceso de
acuerdo con su rol, funciones o encargo, y evitaran cualquier comportamiento que por accion
u omision conlleve a revelar informacion confidencial o de uso privilegiado en beneficio propio
o de terceros.

Los Accionistas y Empleados deben ser conscientes que la informacion a la cual accedan es
propiedad de la Empresa, por lo tanto, se acataran las medidas de seguridad definidas en
QUIPUX para mantener la confidencialidad y reserva, evitando causar dafios financieros,
legales y de reputacion que puedan afectar los intereses empresariales y/o que lleguen a
representar violacion de la privacidad o violaciones legales.

La Empresa se compromete a hacer un uso adecuado y diligente de la informacién a la que
tiene acceso debido al desarrollo de sus operaciones. La informacion sera utilizada
Gnicamente para los propésitos de prestacion del servicio y conforme a las disposiciones
legales.

Ademas, QUIPUX adopta disposiciones para evitar que sus Administradores, Empleados,
Proveedores, Clientes y Aliados revelen la informacion confidencial a la que tengan acceso
en ejercicio de sus funciones o la utilicen para obtener beneficio propio o de terceros. Por lo
anterior, los destinatarios de la informaciéon no deberan:

a) Obtener, por el medio que fuere, un secreto comercial sin la autorizacién de la
Empresa o su usuario autorizado.

b) Vender, ofrecer, divulgar o utilizar inapropiadamente los secretos comerciales y de
negocio de la Empresa, incluyendo informacién propia, confidencial u otra propiedad
intelectual.

Cr. 43A # 3 Sur 130 | Sede Milla de Oro
(4) 313 7000. Medellin | Colombia



QUIPUX

c) Alterar, borrar o inutilizar programas de computador o software de propiedad de la
Empresa.

d) Copiar, reproducir o distribuir sin autorizacién programas de computador o software
de propiedad de la Empresa.

e) Destruir, borrar, inutilizar o utilizar inadecuadamente los registros informaticos de la
Empresa.

7.10. Patrocinios y eventos

QUIPUX podréa otorgar patrocinios y participar en eventos que se encuentren enmarcados
dentro de los objetivos estratégicos de la Empresa, de acuerdo con los siguientes parametros:

a) Las solicitudes de patrocinio y participacion en eventos, independientemente de su
origen deben constar por escrito, ser suscritas por los representantes autorizados de las
entidades solicitantes y contener una explicacion clara y detallada del propésito, la
cuantia, asi como la forma en la que el mismo sera usado.

b) En caso de patrocinios o eventos consistentes en asuncion de gastos, la compra de
suministros, equipos, materiales, etc. por cuenta de los solicitantes, QUIPUX debera
propender como primera medida, por hacer uso de sus propios Proveedores y en caso
de que ello no fuera posible, realizar una evaluacion para asegurar que los proveedores
propuestos por la entidad solicitante del patrocinio o evento, corresponden a entidades
que cumplen los requisitos de la Empresa para ser contratados, tales como, idoneidad,
trayectoria, experiencia, solvencia financiera, entre otros.

c) Los pagos de los gastos del patrocinio o evento se deben realizar directamente a los
proveedores seleccionados y de ninguna manera a los patrocinados o sus
representantes.

d) Todo patrocinio o evento debe ser hecho desinteresadamente y sin esperar un
retorno o beneficio para QUIPUX, diferente a los propios percibidos de una gestiéon
publicitaria.

e) Todo patrocinio o evento debe ser aprobado de acuerdo con los niveles de atribucion
establecidos por QUIPUX.

f) En los patrocinios y eventos se debe precisar los derechos y periodo de uso de
imagen, marcas, propiedad intelectual, cuando a ello hubiere lugar.

g) Se debe propender por efectuar la marcacién de los productos patrocinados con la
imagen de QUIPUX, cuando ello resultare posible.

h) La contabilizaciébn de los gastos en patrocinios y eventos deberan realizarse de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

i) Previa suscripciéon del acuerdo de patrocinio o participacion en un evento se debera
cumplir con el proceso de Debida Diligencia establecido por QUIPUX.

j) Se debe pedir una certificacion suscrita por la entidad patrocinada o desarrolladora
del evento en donde conste como se usaron los recursos suministrados por QUIPUX.

7.11. Pagos de “facilitacion” o tramite”

Los "pagos de facilitacion" son una forma de corrupcion que esté prohibida en QUIPUX, la
cual consiste en pagos o regalos de pequefia cuantia que se hacen a un funcionario publico
o de una empresa privada para acelerar un tramite rutinario administrativo, obtener un
permiso, una licencia o un servicio por fuera de los requisitos establecidos. Esta disposicion
no incluye los gastos administrativos requeridos legalmente.

7.12. Comunicaciones con funcionarios del Gobierno
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Toda comunicacion con las autoridades y funcionarios del Gobierno se debe realizar a titulo
empresarial, de acuerdo con los requerimientos establecidos, en forma ética y transparente,
incluyendo informacion clara, completa, veraz, oportuna y entendible.

7.13. Licitaciones y contratos con el Gobierno

QUIPUX cumple cabalmente con la legislacion y demés normas aplicables que rigen los
procesos de licitaciones publicas y otros procesos de seleccidén para la contratacion con
entidades gubernamentales, cuando se presentan estas situaciones.

Los Empleados de la Empresa no deben intentar, dar, ofrecer o prometer directa o
indirectamente a través de un tercero, dinero o cualquier otra cosa de valor a un funcionario
publico o sus parientes, con el propésito de influir en dicho funcionario para que use su
autoridad o su influencia para ayudar a QUIPUX a ganar un contrato o una licitacion publica.

Los Empleados no deben intentar u obtener de ninguna fuente:

a) Informacién sensible, no publica de la respectiva entidad.
b) Informacién confidencial del Gobierno, como por ejemplo la lista de los contendientes
preseleccionados para un contrato o licitacién, cuando esta no sea publica.

QUIPUX exige honestidad y transparencia al preparar una licitacién o propuestas basadas en
precios y costos estimados. Ademas, los Empleados de la Empresa no deben manipular una
licitacién o propuesta con el fin de que algun competidor o tercero la obtenga. Los empleados
no deberan comprometer su posicibn en conversaciones con representantes de otras
empresas o con funcionarios del Gobierno.

QUIPUX busca siempre ganar licitaciones u otros contratos con entidades del Gobierno a
través de un proceso justo y honesto, basado en la calidad y el valor de los servicios ofrecidos
por la Empresa, nunca mediante practicas o procesos no éticos o ilegales.

7.14. Fusiones, alianzas, adquisiciones y joint venture

Con el propdsito de evaluar el Riesgo de Corrupcion, Soborno y Fraude, QUIPUX previa la
realizacion de cualquier adquisicion, fusién, consorcio, unién temporal y/o joint venture debe
efectuar el proceso de Debida Diligencia para obtener un analisis de quienes conforman la
contraparte y asi establecer la integridad, la reputaciéon y la existencia de relaciones con
entidades gubernamentales y funcionarios publicos nacionales y/o extranjeros.

Dentro del proceso de Debida Diligencia se deben considerar las siguientes actividades:

a) Realizar busquedas en Listas Restrictivas y Vinculantes.

b) Entrevistar a los ejecutivos de las compafias sobre situaciones y Riesgos de
Corrupcion, Soborno y Fraude.

c) Diligenciamiento del Formato de vinculacion referente a la respectiva contraparte y
solicitar los anexos.

d) Revisar la politica anticorrupcion, antisoborno y antifraude, el cumplimiento de estay
los riesgos identificados.

En todo caso, se seguira los procedimientos de vinculacion de contrapartes establecidas en
el Sistema SAGRILAFT.

Asimismo, una vez se acuerde la negociacién, QUIPUX debera:
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a) Divulgar el Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

b) Asegurar que la contraparte se acoja a las demas directrices y lineamientos definidos
en estas politicas.

¢) Realizar la actualizacion de la informacion de los terceros por lo menos cada dos (02)
afios.

7.15. Politica para apertura para operacion en nuevas jurisdicciones

El Presidente junto con el Lider de cada &rea que defina abrir nuevas jurisdicciones, debera
realizar un andlisis integral, frente a los siguientes factores: politico, social, econémico, riesgo
de LA/FT/FPADM y Riesgos de Corrupcién o Soborno Transnacional cuando sea necesario.

Para esto, se realizara el siguiente procedimiento:

a) Realizar un andlisis politico, social, econémico.

b) Se usara la herramienta tecnoldgica contratada para la evaluacién riesgos de
LA/FT/FPADM de la jurisdiccion y analisis de informacion en prensa.

c) Se dard aplicacion a las politicas de Debida Diligencia y demas disposiciones
establecidas para la prevencién del riesgo LA/FT/FPADM, Soborno y Corrupcién.

d) Este informe sera entregado al Oficial de Cumplimiento, quien realizara su anlisis,
verificando el indice de percepcion de corrupcion y procedera a realizar la actualizacién
a la Matriz de Riesgos, estableciendo la necesidad de nuevos controles o planes de
tratamiento y comunicandolo a los lideres involucrados en la operacion de la nueva
jurisdiccién.

7.16. Politica sobre Procedimientos de archivo y conservacion de documentos

QUIPUX conservara los registros y documentos relacionados al Programa de Transparencia
y Etica Empresarial de acuerdo con lo establecido en el Articulo 28 de la ley 962 de 2005 y
Ley Estatutaria 1581 de 2012.

Para dar cumplimiento a lo anterior, QUIPUX:

a) Conservara la informacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccién exacta.

b) El tratamiento de la documentacion y registros esta acorde con los principios rectores
enunciados en la Ley 1581 de 2012.

c) Conservara los documentos por un término minimo de diez (10) afios, segun lo
establecido en el articulo 60 del Cddigo de Comercio, concordante con el articulo 28 de
la Ley 962 de 2005 y los articulos 12 y 13 de la Ley 527 de 1999 y demas normas que
modifiquen o aclaren.

d) Es importante resaltar que, vencido el plazo de conservacién exigido en las
disposiciones legales en mencion, QUIPUX podréa destruirlos siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta.

e) QUIPUX debe contar con procedimientos que permiten garantizar el adecuado
manejo, conservacion y archivo de los documentos y reportes relacionados con el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, lo cual garantiza la integridad,
oportunidad, confiabilidad, disponibilidad y confidencialidad de esta.

f) Los negocios y contratos deben contar con el respectivo soporte interno o externo,
debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren. Todo
documento que acredite transacciones, negocios 0 contratos, constituye el respaldo
probatorio para cualquier investigacibn que puedan adelantar las autoridades
competentes y debe ser adecuadamente conservado.

g) QUIPUX debe garantizar que los documentos relativos a la vinculacién de
contrapartes, actualizacion de informacion, consignaciones y retiros se conserven
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adecuadamente para cuando sean requeridos por investigaciones judiciales o entes de
control.

h) El acceso a los sistemas de informacion de contrapartes y la entrega de informacion
a otras areas o autoridades competentes se debe canalizar a través del Oficial de
Cumplimiento y la Direccion Juridica, teniendo en cuenta las disposiciones legales en
materia de informacién confidencial.

i) Con el proposito de garantizar un mayor grado de colaboracién con las autoridades,
la Empresa debe conservar los documentos y registros relativos al cumplimiento de las
normas sobre prevencién y control de los Riesgos de Soborno y Corrupcion, al igual que
los documentos que soportan la decision de calificar una operacién como sospechosa.

8. Funciones
8.1. Asamblea General de Accionistas

La Asamblea General de Accionistas es la encargada de promover, a traves del ejemplo, una
cultura de transparencia e integridad en la cual el Soborno Transnacional y otras practicas de
Corrupcion sean inaceptables.

A continuacion, se definen un listado minimo de las funciones y responsabilidades de la
Asamblea General de Accionistas frente al Programa de Transparencia y Etica Empresarial:

a) Expedir y definir las politicas que articulan el Programa.

b) Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento conforme a la politica de cumplimiento.
c) Aprobar el documento que contemple el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial.

d) Asumir un compromiso dirigido a la prevencién de los Riesgos de Corrupcion y
Soborno Transnacional, de forma tal que la Empresa pueda llevar a cabo sus negocios
de manera ética, transparente y honesta.

e) Asegurar el suministro de los recursos econémicos, humanos y tecnoldgicos que
requiera el Oficial de Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

f) Ordenar las acciones pertinentes contra los Accionistas, que tengan funciones de
direccion y administracion en la Empresa, los Empleados, y Administradores, cuando
cualquiera de los anteriores infrinja lo previsto en el Programa.

g) Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la
divulgacion y conocimiento eficaz de las politicas de cumplimiento y del Programa a los
Empleados, Accionistas, Clientes, Aliados y Proveedores, conforme a los factores de
riesgo y Matriz de Riesgo).

h) Recibir y evaluar, los informes que le presentara el Oficial de Cumplimiento frente a
la implementacion y ejecucion del Programa.

i) Presentar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento para el
ejercicio de sus funciones.

8.2. Representante Legal

a) Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la Asamblea General
de Accionistas, la propuesta del Programa de Transparencia y Etica Empresarial de
QUIPUX.

b) Velar porque el Programa se articule con las politicas de cumplimiento adoptadas por
la Asamblea General de Accionistas.

c) Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio,
direccidn, supervision y monitoreo del Programa.

d) Propondré la persona que ocupara la funcién de Oficial de Cumplimiento, para la
designacion por parte de la Asamblea General de Accionistas.
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e) Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de las
disposiciones establecidas para los programas de Transparencia y Etica Empresarial.
f) Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del Programa se encuentran
debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda a
unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad,
eficiencia y confidencialidad.

8.3. Oficial de Cumplimiento
8.3.1. Requisitos

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

a) Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo de Corrupcion
y Soborno Transnacional y tener comunicacion directa con, y depender directamente de
la Asamblea General de Accionistas.

b) Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de Riesgo

de Corrupcién y Soborno Transnacional y entender el giro ordinario de las actividades
de QUIPUX.

c) Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el
Riesgo de Corrupcién y Soborno Transnacional

d) No pertenecer a la administracion, a los 6rganos sociales o pertenecer al 6rgano de
Revisoria Fiscal (fungir como Revisor Fiscal o estar vinculado a la empresa de Revisoria
Fiscal que ejerce esta funcion, si es el caso) o quien ejecute funciones similares o haga
sus veces en QUIPUX

e) Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente a la
Empresa, esta persona natural puede estar o no vinculada a una persona juridica.

f) No fungir como Oficial de Cumplimiento, principal o suplente, en mas de diez (10)
empresas. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una empresa obligada,
(i) el Oficial de Cumplimiento debera certificar; y (ii) el 6rgano que designe al Oficial de
Cumplimiento debera verificar, que el Oficial de Cumplimiento no actia como tal en
Empresas que compiten entre si.

g) Cuando exista un grupo empresarial 0 una situacién de control declarada, el Oficial
de Cumplimiento de la matriz o controlante podra ser la misma persona para todas las
empresas que conforman el grupo o conglomerado, independientemente del nimero de
empresas que lo conformen.

h) Estar domiciliado en Colombia.

8.3.2. Inhabilidades e Incompatibilidades del Oficial de Cumplimiento

No podra ejercer el cargo de Oficial de Cumplimiento quien esté incurso en inhabilidad
o incompatibilidad para hacerlo. Por esta razon, las siguientes seran causales para que
el Oficial de Cumplimiento no pueda posesionarse, o habiéndolo hecho, deba dejar de
ejercer el cargo:

a) Pertenecer ala administracion o a los érganos sociales, de auditoria o control interno
o externo (Revisor Fiscal o vinculado a la empresa de Revisoria Fiscal que ejerce esta
funcion, si es el caso) o quien ejecute funciones similares o haga sus veces en la
Empresa.

b) Pertenecer a procesos y/o areas de la Empresa expuestas al Riesgo de Corrupcion
y Soborno Transnacional que puedan generar un eventual Conflicto de Interés en el
desarrollo de sus funciones como Oficial de Cumplimiento.
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c) Fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez (10) entidades o en otra entidad
gue compita con QUIPUX, salvo que todas ellas sean del mismo grupo empresarial.

d) Que hayan presentado alguna vez procesos relacionados con delitos asociados con
Corrupcion y Soborno Transnacional.

8.3.3. Funciones
El Oficial de Cumplimiento debera cumplir como minimo, las siguientes:

a) Presentar al Representante Legal, para aprobacion de la Asamblea General de
Accionistas, la propuesta del Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

b) Presentar, por lo menos una vez al afio, informes a Asamblea General de Accionistas.
Como minimo, los reportes deberan contener una evaluacion y andlisis sobre la
eficiencia y efectividad del Programa y, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas.
Asi mismo, demostrar los resultados de la gestién del Oficial de Cumplimiento y de la
administracion de la Empresa en general, en el cumplimiento del Programa.

c) Velar porque el Programa se articule con las politicas de cumplimiento adoptadas por
la Asamblea General de Accionistas.

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

e) Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades
propias de QUIPUX, sus factores de riesgo, la materialidad del Riesgo de Corrupcién y
Soborno Transnacional y conforme a las politicas de cumplimiento.

f) Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccion del Riesgo
de Corrupcion y Soborno Transnacional, conforme a las politicas de cumplimiento para
prevenir el riesgo de estos delitos y la materializacion de los riesgos definidos en la
Matriz de Riesgos.

g) Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir que cualquier
persona informe, de manera confidencial y segura acerca de incumplimientos del
Programa y posibles actividades sospechosas relacionadas con Corrupcion.

h) Verificar la debida aplicacién de la Politica de Prohibicion a Represalias y, respecto
a Empleados, la politica de prevencion de acoso laboral conforme a la ley.

i) Establecer procedimientos internos de investigacion en la Empresa para detectar
incumplimientos del Programa y Actos de Corrupcion.

j) Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

k) Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicable a
QUIPUX, como empresa obligada.

[) Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demés informacion
relativa a la gestion y prevencion del Riesgo de Corrupcién y Soborno Transnacional.
m) Disefiar las metodologias de clasificacién, identificacion, medicion y control del
Riesgo de Corrupcién y Soborno Transnacional que formaran parte del Programa.

n) Realizar la evaluacion del cumplimiento del Programa y del Riesgo de Corrupcién y
Soborno Transnacional al que se encuentra expuesta QUIPUX.

8.4. Revisoria Fiscal

La Revisoria Fiscal tiene como funcién verificar la fidelidad de la contabilidad y
asegurarse de que no se oculten pagos directos o indirectos relacionados con Sobornos
u otras conductas corruptas. Como parte de las funciones taxativas establecidas al
Revisor Fiscal por el articulo 207 del Cédigo de Comercio, respecto de cerciorarse de
gue las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de QUIPUX se ajusten a los
estatutos y/o a las decisiones de la Asamblea General de Accionistas, asi como a que
se dé oportuna cuenta a la Asamblea General de Accionistas de las irregularidades en
el funcionamiento de la QUIPUX en el desarrollo de sus negocios. En este sentido el
Revisor Fiscal debera:

Cr. 43A # 3 Sur 130 | Sede Milla de Oro
(4) 313 7000. Medellin | Colombia



QUIPUX

i) Informar por escrito y de forma anual a la Asamblea General de Accionistas, del
cumplimiento o incumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente Manual.
k) Debera prestar especial atencion a las alertas que pueden dar lugar a sospecha de
un acto relacionado con un posible Acto de Corrupcion.

[) Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de
Corrupcion, Fraude y Soborno Transnacional.

m) Presentar informes, por lo menos anuales, sobre los resultados de las revisiones
efectuadas al Programa, asi como las recomendaciones para corregir las deficiencias,
a la Asamblea General de Accionistas, con copia al Representante Legal y al Oficial de
Cumplimiento.

8.5. Empleados en general

Los Empleados que estén expuestos en mayor grado a Riesgos de Corrupcion y
Soborno Transnacional deben velar por la correcta implementacion y puesta en marcha
de los controles para mitigaciéon de los riesgos y de dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos en sus areas.

De igual manera, podran solicitar al Oficial de Cumplimiento revisién, modificacion o
actualizacion de los controles existentes cuando lo consideren necesario, con el fin de
mitigar los riesgos y dar cumplimiento a las politicas determinadas en el presente
Manual. Asimismo, deberan:

a) Reportar al Oficial de Cumplimiento cualquier conducta de Corrupcién y Soborno
Transnacional al interior de la Empresa o de los terceros con los que tenga relacion
QUIPUX.

b) Identificar y controlar los Riesgos de Corrupcién y Soborno Trasnacional que
identifiqguen en el desarrollo de sus procesos o funciones.

c) Facilitar al Oficial de Cumplimiento, la informacién necesaria solicitada de forma
oportuna.

d) Cumplir a cabalidad con las funciones especificas adjudicadas a su cargo desde el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

e) La Empresa actuara con honestidad, lealtad e imparcialidad, buscando siempre la
proteccién y preservacion del patrimonio de esta, asi como su imagen interna y externa.
f) Cualquier participacion en actividades corruptas serdn de la exclusiva
responsabilidad civil y/o penal individual de la persona involucrada.

g) La participacién en actividades constitutivas de Corrupciéon o Soborno Transnacional
sera considerada falta grave de acuerdo el régimen sancionatorio de QUIPUX.

h) La Direccién de Gestion del Talento dentro del proceso de induccién que se da al
personal de nuevo ingreso, deberd comunicar y entregar el presente Manual y se
realizaran capacitaciones anuales.

9. Sefiales de Alerta

Las sefiales de alerta son aquellas situaciones que muestran comportamientos atipicos de las
contrapartes y ayudan a identificar o detectar conductas, actividades, métodos o situaciones
que pueden encubrir operaciones de Corrupcion o Soborno.

Se pueden establecer, entre otras, las siguientes sefiales de alerta, que deberan llamar la
atencion en cualquier proceso con contrapartes, las cuales deberan ser comunicadas al Oficial
de Cumplimiento para que sean sometidas a un proceso de evaluacion y/o Debida Diligencia
Intensificada, para determinar si en efecto, se puede proceder a la vinculacion o en dado caso,
se deba terminar la relacion contractual.
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9.1. Respecto al analisis de los registros contables, operaciones o estados
financieros:

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

b) Operaciones en el exterior cuyos términos contractuales son altamente sofisticados.
c) Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales.

d) Operaciones que no tengan una explicacion l6gica, econdémica o practica.

e) Operaciones que se salgan del giro ordinario del negocio.

f) Operaciones en las que la identidad de las partes o el origen de los fondos no es
clara.

g) Bienes o derechos, incluidos en los estados financieros, que no tengan un valor real
0 gue no existan.

9.2. Respecto ala estructura societaria o el objeto social:

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

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

c) Personas juridicas con estructuras de “off shore entities” o de “off shore bank
accounts”.

d) Sociedades no operativas en los términos de la Ley 1955 de 2019 o que por el
desarrollo de los negocios puedan ser consideradas como entidades “de papel”, es
decir, que razonablemente no cumplen con ningun propdésito comercial.

e) Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

f) Personas juridicas donde no se identifique el beneficiario o que éste se encuentre
vinculado en procesos de Corrupcién y/o Soborno.

9.3. Respecto al analisis de las transacciones o contratos:

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

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

i) Contratos con Contratistas que presten servicios a un solo cliente.

j) Pérdidas o ganancias inusuales en los contratos con contratistas o entidades
estatales o cambios significativos sin justificacion comercial.

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

[) Pagos a PEPS o personas cercanas a los PEPS.

m) Pagos a partes relacionadas (asociados, colaboradores, sociedades subordinadas,
sucursales, entre otras) sin justificacion aparente.

10. Linea Etica

QUIPUX dispondra de una Linea Etica, que, de acuerdo con su compromiso de
desarrollar la integridad de sus operaciones, fortalezca la cultura de transparencia, buen
gobierno y cumplimiento. Esta Linea Etica sera el canal que permite el reporte anénimo
de presuntos actos incorrectos o que van en contra del presente Manual.
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Las denuncias de actos incorrectos recibidas son remitidas de forma simultanea e
inmediata al Oficial de Cumplimiento, para que este realice la investigacion pertinente y
tome las medidas del caso.

Para hacer los reportes a través de la Linea Etica, los Empleados, Proveedores y/o
Clientes de QUIPUX tienen a su disposicion durante las veinticuatro (24) horas del dia
los siguientes canales:

e Correo electrdnico: lineaetica@quipux.com
e Linea Nacional en Colombia; 574 3137000 ext. 506
e Linea Internacional: 574 3137000 ext.506.

Cualquier reporte se puede hacer de manera anénima. Sin embargo, en caso de
proporcionar informacion personal, se garantiza la confidencialidad y sera posible
informar al interesado el estatus del reporte o solicitar informacién adicional en caso de
requerirse.

Se garantiza por parte de QUIPUX que ningun Empleado perdera sera despedido por
negarse a recibir o por denunciar Actos de Soborno y Corrupcion dentro de QUIPUX o
que la involucren.

10.1. Prohibicion de represalias

QUIPUX estd comprometida con apoyar una cultura en la que las preocupaciones
legales y éticas puedan plantearse abiertamente y, por lo tanto, prohibe las represalias
contra aquellos Empleados que, de forma sincera y guiados por la buena fe, planteen
sus inquietudes frente a situaciones asociadas a Actos de Corrupcion, Soborno y
Fraude.

La Empresa garantiza la proteccién frente a la aplicaciéon de represalias en contra de un
Empleado, directivo o tercero que denuncie un evento de Corrupcion, Soborno o Fraude,
facilite informaciéon de buena fe sobre una conducta antiética 0 coopere con una
investigacion debidamente autorizada. De esta forma, cualquier denuncia recibida sin
importar el medio por el cual fue transmitida no acarreara represalias contra el
denunciante.

10.1.1. Formas de represalias

Las represalias pueden tomar diversas formas y pueden incluir acciones sutiles, tales
como:

a) Reduccion, aumento o cambio de responsabilidades u horas de trabajo.
b) Maltrato verbal con intencién de avergonzar o humillar a un Empleado.
c) Amenazas o maltrato fisico.

d) Negacion de ascensos o aumento de sueldo sin causa justificada.

Cualquier represalia comprobada se tratara como un asunto grave y sera sancionada
con acciones disciplinarias que pueden incluir el despido por causa justificada.

Tanto los miembros del Comité de Etica como el Oficial de Cumplimiento, como cualquier
experto o0 asesor que éste designe, y las demas personas de la Empresa que participen en el
proceso de investigacion y de la gestién de los canales de denuncias, deberan guardar
confidencialidad de la informacion a la que tengan acceso en virtud de su labor. En caso de
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ser necesaria la intervencion de terceros, los miembros del Comité como el Oficial de
Cumplimiento deberan informarles que la obligacion de confidencialidad se extendera a ellos.
En los contratos que se suscriban se deberd dejar la clausula de confidencialidad
correspondiente y las consecuencias que se derivardn por su incumplimiento. Las
investigaciones correspondientes deberan realizarse de manera confidencial, permitiéndose
Unicamente la divulgacion de aquellos datos necesarios para llevar a cabo las averiguaciones
y acciones correctivas que se requieran. EI Comité y el Oficial de Cumplimiento mantendran
absoluta reserva sobre la identificacion de la persona que hace una denuncia.

Los reportes seran tratados de forma confidencial, garantizando que las investigaciones sean
conocidas solo por el personal que administra la Linea Etica, el Comité de Etica y el Oficial de
Cumplimiento, quienes tomara las medidas correspondientes para dar cumplimiento al Manual
y a la ley, realizando un debido proceso e informando a quien presento el reporte la decision
tomada en el Comité de Etica o por el Oficial de Cumplimiento, en su defecto.

11. Régimen Sancionatorio

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de estricto cumplimiento por parte
de todos los Empleados de la Empresa. Su incumplimiento dara lugar a la apertura de un
proceso disciplinario y se considerara una falta grave cuya sancién sera la dispuesta en lo
establecido en los contratos de trabajo y/o en el Reglamento Interno de Trabajo de la
Empresa.

El procedimiento para aplicar sanciones en eventos de incumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Manual es el establecido en el Reglamento Interno de Trabajo:

Cualquier otra sancién que se amerite aplicar de acuerdo con la gravedad de la situacion
referente a un posible vinculo con temas de Corrupcion y Soborno Trasnacional, solo podra
ser aplicada por entidades que tengan la potestad de hacerlo, como la Fiscalia General de la
Nacion frente a sanciones penales o la Superintendencia de Sociedades frente a sanciones
administrativas.

Los terceros con los que tenga relacion la Empresa deberan dar cumplimiento al Programa
de Transparencia y Etica Empresarial, so pena de dar por terminada la relacion comercial en
el evento de incurrir en conductas de Soborno y otras practicas corruptas.

12. Divulgacion y Capacitaciones

QUIPUX cuenta con un programa de capacitacion liderado por el Oficial de
Cumplimiento, mediante el cual se divulgan las politicas y procedimientos para la
prevencion y control de los delitos de Corrupcién y Soborno Transnacional, la cual se
realiza de manera virtual, a través de la intranet de la Empresa, presencial o a través de
herramientas tecnolégicas disponibles. Este programa contempla las siguientes
condiciones:

a) Sera ejecutado en los procesos de induccion de nuevos Empleados y terceros que
desarrollen actividades con impacto y riesgo alto para la organizacion.

b) Se dejara registro de los asistentes.

c) Debe ser dictada como minimo una (01) vez al afio.

d) La respectiva capacitacion y su contenido sera revisado y actualizado por el Oficial
de Cumplimiento, dependiendo de los ajustes y cambios en las normas legales vigentes.
e) Estara dirigida a crear conciencia respecto a los Riesgos de Corrupcién y Soborno
Transnacional.
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f) Se deben establecer mecanismos de evaluacién para medir la eficacia de los
programas de capacitacion.

g) Se debe dejar constancia de la participacién de los Empleados y de los asuntos
tratados.

h) Tendra definido los medios que se emplearan para ejecutarlo y los procedimientos
de evaluacion.

13. Aprobacion del Programa de Transparencia y Etica Empresarial

El Representante Legal y el Oficial de Cumplimiento de QUIPUX presentaron para
aprobacién ante la Asamblea General de Accionistas, el Programa de Transparencia y
Etica Empresarial, el cual mediante el acta Nro. [indicar], fue aprobado para por la
Asamblea General de Accionistas.

Se establece que cualquier modificacion del Programa sera autorizada Unica y
exclusivamente por la Asamblea General de Accionistas de QUIPUX.

El monitoreo y actualizacién del presente Manual junto con sus politicas debera hacerse
minimo una (01) vez cada dos (02) afios o cada vez que sea hecesario conforme a los
cambios en la normatividad o cuando las circunstancias asi lo requieran, en atencién a
la dindmica cambiante de los riesgos especificos de Corrupciéon y Soborno
Transnacional a los que se vean enfrentados los Empleados, Administradores y
Accionistas de la Empresa.
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