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1. CONTEXTO Y COMPROMISO DE TOPTEC:

TECNOLOGIA EN CUBRIMIENTO S.A. SIGLAS TOPTEC S.A. Y MANILIT S.A. S.A (“TOPTEC” o la
“Compaiiia”), es una empresa ubicada Manizales, dedicada a la fabricacidon y comercializacién de
Productos en Fibrocemento para la Industria de la Construccién como lo son cubiertas (tejas
onduladas y planas) y placas (Dryboard), ademas de Tanques Plasticos para el almacenamiento de

liquidos y algunos productos comercializados para acabados

TOPTEC cuenta con distribuidores mayorista y detallista de materiales de construccién — ferreterias
y Constructoras, a través de estos tiene presencia en todo el territorio nacional contando con
sucursales en Narifio, Cauca, Eje Cafetero, Bogotd, las regiones Costeras (Costa norte y sur),
Antioquia, Santanderes, Valle, Llanos, Boyaca, Tolima, Huila, Caqueta.

Los productos fabricados por TOPTEC llegan a Curazao, Peru, Costa Rica, México, Panam4, Jamaica,
Brasil, Ecuador, Chile y Estados Unidos.

TOPTEC estd comprometida con el cumplimiento integral de las normas dirigidas a combatir y
prevenir del soborno nacional y transnacional, contempladas en las leyes 1474 de 2011y 1778 de
2016, y en la Resolucion 100-006261 de 2020 y Circular Externa 100-000003 de 2016 expedidas por
la Superintendencia de Sociedades, las normas que las modifiquen o complementen, asi como en
todos los convenios internacionales suscritos por Colombia, incluyendo pero sin limitarse, la
Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de Estados Americanos de 1997,
la Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcién — UNCAC- de 2005, y la Convencién de
la Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmicos (OCDE) para Combatir el Cohecho
de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales de 2012 (las
“Disposiciones Anticorrupcion”).

Para dar cumplimiento a este compromiso, TOPTEC, adelantd una evaluacion de los riesgos de Actos
de Corrupcidn (término que se define adelante), que se presentan tanto al interior de la Compaiiia
como en las industrias o sectores econdmicos, Terceros — Contraparte con los que la Compaiiia
interactua; y Paises o jurisdicciones en los que la Compaiiia participa, para detectar las principales
fuentes de riesgo de Actos de Corrupcion.

Teniendo en cuenta la evaluacién de riesgos hecha, TOPTEC decidié adoptar un Programa de Etica
Empresarial (el “Programa”), que aplica a todo el equipo humano vinculado a la Compaiiia y a todas
las partes relacionadas y grupos de interés, -Contrapartes- entendidos estos como clientes,
proveedores, distribuidores, contratistas, accionistas, inversionistas y en general a todos aquellos
con quienes directa o indirectamente, TOPTEC establezca alguna relacidn comercial, contractual o
de cooperacion, sus subordinadas y filiales, en caso de llegar a tener.




To pTEC MANUAL DE CUMPLIMIENTO:

Es facil construir ,
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL

CODIGO: PROCESO: ULTIMA FECHA DE MODIFICACION:
SG-DG-13 V3 PLANEACION ESTRATEGICA 2025-11-27
2. OBIETIVO

El Programa definido por los Directivos de la Compafiia, consagra principios, valores, politicas,
procedimientos y los mas altos estandares corporativos que garantizan el cumplimiento de las
Disposiciones Anticorrupcién a través del manejo de los riesgos que se derivan de (i) los sectores
econdmicos en donde desarrolla su actividad econdmica, (ii) los terceros — Contraparte- con los que
la Compaiiia interactla, directa o indirectamente; y (iii) los Paises o jurisdicciones en los que la
Compaiiia participa y en los cuales realiza transacciones nacionales e internacionales.

Asi, el objetivo del Programa es proteger a la Compaiiia y todas las personas vinculadas a la misma
de investigaciones de cualquier autoridad competente, creando y manteniendo una cultura
organizacional incluyente y fundamentada en la confianza que promueva una conducta ética, un
compromiso con el cumplimiento de la ley, una politica y cultura en la cual no se toleren conductas
indebidas (“Cero Tolerancia a la Corrupcién”). Por lo anterior, todos los vinculados con TOPTEC
deben estar conscientes de los beneficios que se derivan del cumplimiento de este Programa y de
mitigar todos los riesgos de Actos de Corrupcién. De esta manera, todas las Contrapartes y en
especial las personas o empleados en todos los niveles de la Compafiia deben darle un estricto
cumplimiento el cumplimiento al programa.

3. ALCANCE

El Programa aplica y pretende guiar a todos los accionistas, Directivos, empleados, Contratistas,
terceros, intermediarios, aliados estratégicos, socios comerciales y demas vinculados de cualquier
forma a TOPTEC, -Contrapartes- para que su conducta se ajuste a los mads altos estdndares de
transparencia, honestidad, integridad y legalidad en materia de lucha contra Actos de Corrupcion.

El programa de ética de una empresa es el pilar esencial para el establecimiento de una cultura
organizacional basada en la transparencia, las buenas practicas y la politica de Cero Tolerancia a la
Corrupcion. Asi, este Programa establece el marco de referencia, los deberes y las reglas de
conducta de los accionistas, los Directivos, empleados, proveedores y contratistas.

4. DEFINICIONES

Para efectos de un mejor entendimiento del presente Programa se deberan tener en cuenta las
siguientes definiciones y el uso de dichos términos con mayusculas, tendrd este significado,
pudiendo utilizarse en plural o singular:

- Actos de Corrupcion: Es todo uso inadecuado del poder, sea privado o publico, para desviar
la gestion de lo publico o colectivo hacia el beneficio propio. Este concepto comprende el
cohecho, soborno, en todas sus modalidades, la corrupcién privada, la contratacidn sin
cumplimiento de requisitos legales, el trafico de influencias, el soborno transnacional y
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cualquier otro acto que tenga relacion con los delitos contra la administracién publica y el
fraude, asi como con la corrupcion al interior de las compaiiias privadas.

El “soborno transnacional” se debe entender como el acto en virtud del cual, una persona
natural o una persona juridica, por medio de sus empleados, directivos, accionistas,
contratistas o sociedades subordinadas, da, ofrece o promete a un servidor publico
extranjero, de manera directa o indirecta: sumas de dinero, objetos de valor pecuniario o
cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho Funcionario Publico realice, omita o
retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con un negocio o
transaccion internacional. Igualmente debe consultarse el art. 433 del Cddigo Penal
Colombiano.

Los demas Actos de Corrupcion tienen la definicién establecida en el Cédigo Penal
Colombiano.

Canales de Denuncias: Son los mecanismos descritos en el numeral 26 del presente
Programa, por medio de los cuales se puede poner en conocimiento de la Compafiia
cualquier conducta indebida que pueda configurar un Acto de Corrupcion de sus empleados
o Contratistas.

Cero Tolerancia a la Corrupcion: La politica y cultura organizacional que fundamenta la
adopcidn del presente Programa por parte de la Compaiiia.

Circular Externa 100-000011 de 9 de agosto de 2021, establece las érdenes administrativas
de caracter obligatorio para que Sujetos Obligados implementen Programas de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), con el fin de prevenir el soborno transnacional y
otras practicas corruptas. Estas medidas buscan fortalecer la confianza en los mercados,
promover la libre competencia y proteger el buen uso de los recursos publicos. La normativa
se fundamenta en convenios y tratados internacionales adheridos por Colombia, asi como
en la Ley 1778 de 2016, que faculta a la Superintendencia para investigar y sancionar
administrativamente a las personas juridicas involucradas en actos de soborno
transnacional, y la Ley 2195 del afio 2022 por medio de la cual, se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcién.

Contraparte: es cualquier persona natural o juridica con la que la Compaiiia tenga vinculos
comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre otros, son
contrapartes los asociados o accionistas, empleados, clientes, contratistas y proveedores de
Productos de la Empresa.


https://www.supersociedades.gov.co/documents/107391/161157/Circular+100-000011+de+9+de+agosto+de+2021.pdf/ce288d24-7b40-6bed-673f-b7bf9e6d7d6a?version=1.11&t=1743207446617
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Contratista: Se refiere a toda persona con la que TOPTEC tenga un contrato diferente al
contrato de trabajo, como, por ejemplo: contrato de prestacién de servicios, suministro,
obra, intermediacidn, etc. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, a proveedores,
intermediarios, agentes, distribuidores, asesores, consultores, apoderados, y a personas
que sean parte en contratos de colaboracién o de riesgo compartido con la Compaiiia.

Debida Diligencia: Corresponde al proceso que adelanta la Compafiia bajo su programa de
SAGRILAFT (documento SG-DG-14), el cual esta definido como, el proceso mediante el cual
la Compafiia adopta medidas para el conocimiento de la Contraparte, de su negocio,
operaciones, y Productos y el volumen de sus transacciones. Asi, se refiere a la revisién que
ha de hacerse al inicio y periddicamente de las Contrapartes, minimo una vez cada dos (2)
anos o cada vez que lo considere necesario conforme a los cambios de las condiciones
juridicas y reputacionales de la Contraparte.

Adicionalmente, con el propdsito de que TOPTEC pueda hacer la revisidén que pide la Guia,
el Oficial de Cumplimiento cuando lo considere necesario pedirdn los estados financieros
de fin de ejercicio certificados o dictaminados, segin corresponda y/o estados financieros
intermedios firmados por el contador, de las Contrapartes para verificar los aspectos
contables y financieros relacionados con un negocio o transaccion nacional o internacional.

Asi mismo, el Oficial de Cumplimiento tendra en cuenta lo previsto en el numeral 6.11 de
este Programa, en particular la referencia al Indice de Percepcién de Corrupcién.

Debida Diligencia Intensificada: Corresponde al proceso que adelanta la Compafiia bajo su
Manual SAGRILAFT (SG-DG-14).

Directivos: Son las personas naturales o juridicas, designadas de acuerdo con los estatutos
sociales o cualquier otra disposicién interna de la Compaiiia y la ley colombiana, segin sea
el caso, para administrar y dirigir la Compaiiia, se refiere a la Junta Directiva y
Representantes Legales de TOPTEC.

Disposiciones Anticorrupcidn: Son, principalmente y sin limitarse: la Ley 1474 de 2011 -
(Estatuto Anticorrupcion) por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn investigacién y sancién de actos de corrupcién o Soborno
Transnacional y la efectividad del control de la gestién publica, asi como sus decretos
reglamentarios y las normas que la modifiquen, sustituyan o complementen; la Ley 1778 de
2016 por medio de la cual se dictaron normas sobre la responsabilidad de las personas
juridicas por actos de corrupcién transnacional, y las que las modifiquen o complementen;
la Resolucién 100-002657 de 2016 y Circular Externa 100-000003 de 2016 expedidas por la
Superintendencia de Sociedades, y las que las modifiquen o complementen, asi como a
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todos los convenios internacionales suscritos por Colombia, incluyendo la Convencion
Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de Estados Americanos de 1997, la
Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion — UNCAC- de 2005, y la Convencidn
de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (OCDE) para Combatir el
Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales
de 2012.

Funcionario Publico: Es toda persona natural que ostente en Colombia un cargo publico en
cualquiera de las ramas del poder publico, érganos auténomos u érganos de control, sin
importar si son del orden nacional, departamental, municipal; si su forma de eleccién es
popular, concurso de méritos o de libre nombramiento y remocidén; su jerarquia; o si en las
normas colombianas son llamados miembros de corporaciones, empleados publicos, o
trabajadores oficiales. Igualmente, se considera funcionarios Publicos los miembros de la
fuerza publica, los particulares que ejerzan funciones publicas en forma permanente o
transitoria, los funcionarios y trabajadores de drganos auténomos como el Banco de la
Republica u érganos de colaboracién por descentralizacion o desconcentracién como las
Notarias Publicas y las Oficinas de Registro.

Igualmente, para efectos del Programa se entendera que funcionario Publico comprende el
concepto de servidor publico extranjero, el cual debe ser entendido como toda persona que
tenga un cargo legislativo, administrativo o judicial en un Estado, sus subdivisiones politicas
o autoridades locales, o una jurisdiccidn 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,
0 en una jurisdiccién extranjera, sea dentro de un organismo publico, o de una empresa del
Estado o una entidad cuyo poder de decisién se encuentre sometido a la voluntad del
Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o de una jurisdiccidn extranjera.
También se entenderd que ostenta la referida calidad cualquier funcionario o agente de una
organizacion publica internacional.

indice de Percepcién de Corrupcién: Es la calificacion y clasificacion efectuada anualmente
por la organizacidn no gubernamental Transparencia Internacional en la que se evalta en
una escala de 0 a 100 el nivel de corrupcién en el sector publico de los paises. Para los
efectos de este Programa, siempre se entenderda que se esta haciendo referencia al indice
vigente para el aiio en curso.

Listas Restrictivas: son listas que relacionan personas y compafiias que, de acuerdo con el
organismo que las publica, pueden estar vinculados con actividades ilegales o delictivas,
como lo son las listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, OFAC, INTERPOL,
Policia Nacional, etc.
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Listas Vinculantes: son aquellas listas de personas y entidades asociadas con organizaciones
terroristas que 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, relacionen y complementen, y cualquiera otra lista vinculante para Colombia
(como las listas de terroristas de los Estados Unidos de América, la lista de la Unién Europea
de Organizaciones Terroristas y la lista de la Unidn Europea de Personas Catalogadas como
Terroristas). La Superintendencia de Sociedades mantendra en su pdgina web un listado de
las Listas Vinculantes para Colombia como una guia, sin que estas sean taxativas.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por la Junta Directiva para liderar
y administrar el presente Programa, encargada de promover, desarrollar, y velar por el
cumplimiento del sistema de gestidn de riesgos de Soborno Transnacional u otros Actos de
Corrupcién. El mismo individuo podr3, si asi lo deciden los 6rganos competentes de TOPTEC,
asumir funciones en relacidn con otros sistemas de gestidn de riesgo al interior de la
Compaiiia, tales como los relacionados con el lavado de activos y el financiamiento del
terrorismo, la proteccion de datos personales y la prevencidn de infracciones al régimen de
competencia. Con respecto a este Programa, esta persona cumplira las funciones de Oficial
de Cumplimiento para los efectos de la Circular Externa No. 100-000003 de la
Superintendencia de Sociedades.

Pagos de Facilitacion: Son pagos de remuneraciones, pagos de comisiones o regalos de
pequefia cuantia que se hacen a una persona (incluyendo funcionarios Publicos o
empleados de empresas privadas), para conseguir un favor, asegurar, impulsar o acelerar
tramites de cardcter legal y rutinario en beneficio de la compafiia o de sus empleados, por
ejemplo, para obtener un permiso, una licencia o un servicio, o evitar un abuso de poder.

Manual de Cumplimiento o Programa: Es el presente documento que recoge el Programa
de Etica Empresarial de TOPTEC. Esto contiene los procedimientos especificos a cargo del
Oficial de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento el Programa, 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 Corrupcién que pueda afectar a la
compaiiia.

PEP: Significa personas expuestas politicamente, es decir, son los servidores publicos de
cualquier sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos de la administracion publica
nacional y territorial, cuando en los cargos que ocupen, tengan en las funciones del drea a
la que pertenecen o en las de la ficha del empleo que ocupan, bajo su responsabilidad
directa o por delegacion, la direccién general, de formulacidn de politicas institucionales y
de adopcidn de planes, programas y proyectos, el manejo directo de bienes, dineros o
valores del Estado. Estos pueden ser a través de ordenacién de gasto, contratacion publica,
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gerencia de proyectos de inversidn, pagos, liquidaciones, administracion de bienes muebles
e inmuebles. Incluye también a las PEP Extranjeras y las PEP de Organizaciones
Internacionales.

Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida que una Empresa puede sufrir, directa o
indirectamente, por una accién o experiencia de una Contraparte.

Riesgo Legal: es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa al ser sancionada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones
y obligaciones contractuales. Surge también como consecuencia de los contratos y
transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos
involuntarios que afectan la formalizacidén o ejecucién de contratos o transacciones.

Riesgo Operativo: es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por
la ocurrencia de acontecimientos externos. Esta definicién incluye el Riesgo Legal y el Riesgo
Reputacional, asociados a tales factores.

Riesgo Reputacional: es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la organizacion y
sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes, disminucién de ingresos o procesos
judiciales.

Riesgo Inherente: es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el efecto
de los controles.

Riesgo Residual: es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

SMLMV: es el salario minimo legal mensual vigente.

Sociedad Subordinada: Tiene el alcance previsto en el articulo 260 de Cédigo de Comercio.

Sociedad Vigilada: Tiene el alcance previsto en el articulo 84 de la Ley 222 de 1995.

Servidor Publico Extranjero o Servidor Publico: Tiene el alcance previsto en el Pardgrafo
Primero del articulo segundo de la Ley 1778. “Toda persona que tenga un cargo legislativo,
administrativo o judicial en un Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o
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5.

una jurisdiccidén extranjera, sin importar si el individuo hubiere sido nombrado o elegido.
También se considera servidor publico extranjero toda persona que ejerza una funcidn
publica para un Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o en una
jurisdiccion extranjera, sea dentro de un organismo publico, o de una empresa del Estado o
una entidad cuyo poder de decisién se encuentre sometido a la voluntad del Estado, sus
subdivisiones politicas o autoridades locales, o de una jurisdiccion extranjera. También se
entenderd que ostenta la referida calidad cualquier funcionario o agente de una
organizacién publica internacional.”

SAGRILAFT: es el sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral de LA/FT/FPADM
establecido en este Capitulo X de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de
Sociedades.

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

Transaccion Internacional: por negocio o transaccion internacional, se entiende un negocio
o transaccion de cualquier naturaleza, con personas naturales o juridicas extranjeras de
derecho publico o privado. dichos negocios o transacciones internacionales directamente o
através de un intermediario, contratista o por medio de una sociedad subordinada o de una
sucursal, con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o privado,
independiente de la habitualidad.

PRINCIPIOS RECTORES EN LA LUCHA CONTRA LOS ACTOS DE CORRUPCION

En consideracion a la importancia de este Programa, ademas de los principios enunciados en el
numeral IV de la Guia, que tienen como finalidad la puesta en marcha de los Sistemas de Gestion de
Riesgos de Soborno Transnacional, los siguientes principios son normas de conducta que deben
guiar las actuaciones de las Contrapartes de la Compaiiia.

a.

Buena Fe: Este principio busca que las actuaciones se realicen con buena fe, con diligencia
y cuidado, velando permanentemente por el respeto de las personas y el cumplimiento de
la ley, y dando prioridad en sus decisiones a los principios y valores de la Compaiiia por
encima del interés particular.

Honestidad: En la medida en que todos los trabajadores sean conscientes de sus
responsabilidades y de sus obligaciones laborales, morales y legales, podra darse
cumplimiento a los deberes existentes con la sociedad, la empresa, la comunidad y el pais.
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Lo anterior, requerira que las actividades comerciales y empresariales desarrolladas por la
Compaiiia se rijan por estandares de honestidad, transparencia y legitimidad.

Lealtad: Todos los empleados, asociados, contratistas e individuos vinculados a los
anteriores, asi como cualquier persona que tenga conocimiento de una conducta que
constituya soborno transnacional o de otras practicas corruptas relacionadas con la
Compaiiia, debera reportarlo en forma inmediata sobre tales infracciones al Oficial de
Cumplimiento de la Compaiiia. Para tal efecto se reservara bajo confidencialidad los datos
de la persona que haya dado aviso sobre tales conductas, y se seguiran los canales
establecidos en el presente Programa.

Legalidad: Todas las personas vinculadas a la Compaiiia estan comprometidas en velar por
el cumplimiento no solamente de la letra sino del espiritu de la Constitucién y de las leyes
colombianas, igualmente de las disposiciones y reglamentaciones que expidan las
autoridades y las normas y politicas fijadas por la Compaiiia.

Interés General y Corporativo: Todas las acciones siempre deben estar regidas por el
interés general y la gestion a todo nivel debe estar desprovista de cualquier interés
econémico personal. Las conductas transparentes estdn exentas de pagos o
reconocimientos para obtener o retener negocios o conseguir una ventaja de negocios.

Veracidad: Decimos y aceptamos la verdad por encima de cualquier consideracién. La
informacién que expedimos al publico en general, es veraz.

De acuerdo con lo anterior, toda Contraparte vinculada a la Compaiiia por cualquier medio es
corresponsable en la adecuada y correcta aplicacién del Programa y los principios declarados en el
presente documento.

En aplicacidn de los anteriores principios rectores del Programa y de la lucha contra los Actos de
Corrupcion:

TOPTEC adopta como politica y va promover, desarrollar y velar por una cultura de Cero
Tolerancia a los Actos de Corrupcidn y el Soborno.

Los accionistas y Directivos de TOPTEC estdan comprometidos en combatir los Actos de
Corrupcion. Los Directivos garantizan la suficiencia de recursos econdémicos, tecnolégicos y
de personal para el correcto funcionamiento del Programa.

TOPTEC no tolera, justifica ni promueve ninguna forma de corrupcién. No cree que haya
ninguna justificacion para incumplir los valores éticos de la Compania, ni los valores y
deberes que los funcionarios Publicos prometieron cumplir en el desarrollo de sus
funciones.

TOPTEC ha implementado medidas de Debida Diligencia de acuerdo a los mas altos
estandares internacionales y con ello pretende crear mecanismos de prevencién, deteccidn,
control y reporte respecto de los Actos de Corrupcion.

TOPTEC ha delegado funciones en sus principales érganos de administracion, relacionados
con la implementaciéon y cumplimiento del presente Programa. Sin embargo, todos los
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empleados tienen el deber general de proteger a la Compafiia de Actos de Corrupcion. Se
exige que cada empleado vea este Programa como una regla de conducta inquebrantable.

TOPTEC exige reciprocidad y colaboracion de sus contrapartes en la lucha contra los Actos
de Corrupcion. Asi las cosas, exige de sus Contrapartes los mas altos estandares éticos para
gue ninguna circunstancia los desvie del presente Programa. Frente a sus Contratistas,
TOPTEC exige que ellos desde su fuero y de manera independiente, aporten a lalucha contra
los Actos de Corrupcidn, y en todo caso, los contratos celebrados impondrdan la obligacion
de cumplir con las medidas del presente Programa.

Todas las actuaciones de las Contrapartes de TOPTEC ante cualquier funcionario Publico se
rigen por este Programa, las leyes colombianas y de cada pais donde tenga alguna relacién
comercial TOPTEC, asi como las Disposiciones Anticorrupcion.

TOPTEC nunca solicitard, autorizard o tolerara, a ningun Contratista que realice Pagos de
Facilitacion ante funcionarios Publicos o empleados privados, y mucho menos realizarlos a
nombre de TOPTEC. Estos pagos se encuentran expresamente prohibidos.

TOPTEC se compromete a capacitar a todos sus empleados para prevenir, detectar, analizar,
y reportar Actos de Corrupcidn, y en consecuencia, los empleados de TOPTEC, ademads de
cumplir con el Programa y las Disposiciones Anticorrupcién, se guiaran por el sentido comun
y el criterio objetivo al momento de analizar las situaciones que se les presenten.

TOPTEC mantendra estrictos controles sobre el cumplimiento del Programa. Para ello, el
Oficial de Cumplimiento realizard continuas evaluaciones de riesgos y auditorias de
cumplimiento sobre la efectividad de las medidas y el cumplimiento de las mismas. El Oficial
de Cumplimiento tendra la autonomia suficiente para solicitar a los Directivos cambios y
ajustes en el Programa.

Cualquier acto tendiente a facilitar o configurar Actos de Corrupcion, es considerado por
TOPTEC como una practica deshonesta y prohibida.

Los empleados que realicen estas conductas serdn severamente castigados de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo, incluso con el despido con justa causa.

Los Contratistas que realicen estas conductas se aplicaran las cldusulas contractuales sobre
penalidades y terminacién unilateral por facilitar o configurar Actos de Corrupcion.

6. REGULACION Y PROCEDIMIENTOS A CIERTAS SITUACIONES QUE PUEDEN DAR LUGAR
ACTOS DE CORRUPCION

Teniendo en cuenta el contexto de la Compaiiia, los riesgos de Actos de Corrupcion y Soborno a los
que estd expuesta y los principios rectores descritos en el punto anterior, TOPTEC adopta los
siguientes lineamientos (entre otros adoptados por la organizacidon, que sus funcionarios se
comprometen a adoptar con relacién a, o en relacidon con posibles situaciones que pueden dar lugar
a Actos de Corrupcién y Soborno:
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6.1 Entrega de regalos

- Principio:

La Compainiia considera el ofrecimiento y la entrega de regalos como una fuente de riesgo alta en
materia de Actos de Corrupcidn y soborno que merece ser regulada. Por lo anterior, la entrega de
regalos a terceros por parte de la Compania a través de sus Empleados o Directivos se encuentra
restringida.

- Prohibiciones para los Empleados:

Los empleados no deben ofrecer ni entregar, directamente o a través de terceros, dinero u objetos
de la Compaiiia a funcionarios Publicos, sus familiares o representantes de compaiiias privadas con
el propédsito de obtener beneficios para la actividad econémica de la Compaiia o de influir en
decisiones administrativas, legales, judiciales o contractuales en las cuales tenga interés la
Compaiiia.

Ninguin empleado de la Compaiiia usara su cargo para solicitar cualquier clase de favor personal,
pago, descuento, viaje, alojamiento, regalos o préstamos a los Contratistas, sean estas entidades
gubernamentales o compaiiias privadas.

En caso de duda el empleado debera consultar con su jefe inmediato, desarrollo Humano o con el
Oficial de Cumplimiento.

- Deberes de los empleados:

Se permiten entrega de material publicitario, regalos o gastos en atenciones sociales normales o
corrientes. Dichos regalos deben ser razonables, es decir, con valor inferior a medio salario minimo
legal vigente, de tal suerte que no pueden interpretarse que tengan la intencién por parte de la
Compaiiia o de sus Empleados de influir en decisiones que la favorezcan.

6.2 Pagos de Facilitacidn, remuneraciones y pago de comisiones a Contrapartes
- Principio:

Todas las remuneraciones, pago de comisiones y Pagos de Facilitacion a las Contrapartes estan
prohibidos. No obstante, es posible que la Compafiia contrate intermediarios en calidad de
representantes, mandatarios, agentes comerciales, brokers, corredores, consultores o asesores, en
estos casos el pago de la remuneracidn o comision deberd ser revisada por el Director del Area y
aprobada por Gerencia.

Deberes de la Compaiiia:
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= Todo pago o desembolso de los recursos de TOPTEC dirigido a sus Contratistas o
proveedores, sean nacionales o del exterior, debera realizarse mediante canales
bancarios, en los que sea posible rastrear todos los movimientos y pagos.

= Todos los pagos por servicios en el extranjero deberan cumplir con el régimen
cambiario colombiano y canalizarse a través de entidades bancarias autorizadas o
mediante cuentas de compensacidn debidamente registradas ante el Banco de la
Republica.

= Las compras de bienes y servicios y sus correspondientes pagos se haran de acuerdo
con los lineamientos y politicas definidas en los documentos: CO-PR-O5 Compras de

= bienes y/o servicios y GAF-PR-17 Contratacion con Terceros.

= Todos los pagos realizados a los Contratistas deberdn estar soportados por los valores
estipulados en el Contrato, cotizacidn u oferta de servicios o bienes u orden de compra,
y podran ser auditados por parte de firmas especializadas que confirmen la legalidad
de los pagos, la no desviacidn de recursos, y el no encubrimiento de pagos a terceros
por medio del Contratista, o pagos a los Contratistas sin justificacidon contractual.

- Prohibiciones para los empleados vy la Compaiiia:

= La Compafila no podrd ordenar a sus empleados realizar pagos que incumplan los
procedimientos descritos.

= Ningun empleado accedera a solicitudes de Contratistas para hacer pagos que incumplan
los principios rectores y deberes establecidos en el punto anterior.

= Los Pagos de Facilitacién hechos por la Compaiiia o por sus empleados, estan prohibidos.

6.3 Gastos para entretenimiento, alimentacion, hospedaje y viajes de funcionarios, Servidores
publicos nacionales o extranjeros o terceros

- Principio:

Los Empleados, Accionistas y Directivos de TOPTEC no deben solicitar, aceptar, ofrecer o hacer
pagos de alimentacidn, hospedaje y viajes, ni patrocinios con el fin de inducir, apoyar o recompensar
una conducta irregular, con relacién a obtener cualquier negocio, ventaja o favor que involucre a la
Compaiiia.

- Deberes de |la Compaiiia y Directivos:

Los gastos de entretenimiento, hospedaje, viajes u otras cortesias para beneficio de un funcionario
o Servidor Publico y sus familiares no son permitidos.

Se permiten gastos en atenciones sociales normales o corrientes siempre y cuando hayan sido
aprobados por la Direccidon del Area. Dichos gastos deben ser razonables, de tal suerte que no
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pueden interpretarse que tengan la intencién por parte de la Compaiiia o de sus Empleados de
influir en decisiones que la favorezcan.

El director del Area, cuando lo considere necesario atendiendo a la naturaleza del gasto solicitara
autorizacién de la Gerencia y los gastos por estos conceptos deben quedar registrados en la
contabilidad, cumpliendo estrictamente lo establecido por las politicas y procedimientos de la
Compaiiia.

6.4 Contratistas y Empleados que actiian a nombre de TOPTEC frente a Funcionarios Publicos y/o
frente a clientes

- Principio:

TOPTEC considera que cualquier contacto o interaccion por parte de sus empleados y Contratistas
con Funcionarios Publicos, para tramites de permisos, licencias, registros publicos y matriculas,
participacion en licitaciones y procesos de contratacidon publica, aplicaciéon a subsidios y apoyos
estatales, procesos judiciales y administrativos, entre otros, debe hacerse con transparencia,
integridad, apertura, y en cumplimiento de las Disposiciones Anticorrupcién. De igual forma, la
interaccién con Funcionarios Publicos, ya sea formal, informal o social, escrita o verbal, solamente
debe darse por parte de individuos autorizados y adecuadamente entrenados.

- Deberes de los empleados:

= Los empleados de TOPTEC que se encarguen de realizar la contratacion de terceros que
actuan a nombre de TOPTEC frente a Funcionarios Publicos, deben cefiirse a los principios
de este Programa y a demas procedimientos que la Compaiiia establezca.

= Cada empleado de TOPTEC deberd informar inmediatamente a la Compafiia si estd
planeando asumir un cargo publico o algun familiar del empleado es un funcionario publico,
para evitar Conflictos de Interés.

- Deberes de los Contratistas:

Los Contratistas que actian a nombre de TOPTEC frente a Funcionarios Publicos deberan conocery
comprometerse a dar cumplimiento al Programay se comprometeran en sus contratos a no realizar
ningun Acto de Corrupcién y a permitir que TOPTEC monitoree o audite sus actuaciones, en
Colombia o en el exterior, que puedan tener algun efecto en la ejecucion del contrato con TOPTEC
y velar porque sus propios empleados y contratistas hagan lo mismo.

- Deberes de la Compaiiia:

TOPTEC, adelantara los siguientes procedimientos:
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= Hacer una revisidon de antecedentes y en Listas Restrictivas de sus Empleados, a través de
Desarrollo humano, y mantendra un control sobre las actuaciones de los mismos frente a
los Funcionarios Publicos, con el fin de evitar sanciones por sus actuaciones.

= Hacer una revision de antecedentes, de solvencia y en Listas Restrictivas de los Contratistas
que actuan frente a Funcionarios Publicos a nombre de TOPTEC a través del drea de
Compras, y mantener un control sobre las actuaciones de los Contratistas y sobre el
desarrollo de los respectivos contratos que dan lugar a su vinculacién a la Compaiiia, con el
fin de evitar sanciones por sus actuaciones.

- Prohibiciones para las Contrapartes:

TOPTEC nunca solicitara, autorizara o tolerard, a ningun Contratista o Empleado hacer Pagos de
Facilitacion ante Funcionarios Publicos o empleados privados, y mucho menos realizarlos a nombre
de TOPTEC.

De igual forma, los empleados y/o contratistas deben abstenerse de ofrecer o recibir dinero, regalos,
beneficios, descuentos, oportunidades de empleo y cualquier consideracion de Funcionarios
Publicos o de otras Contrapartes que pueda ser interpretada como soborno.

6.5 Invitaciones o participaciones en licitaciones publicas o privadas

- Principio:

TOPTEC considera y reconoce que la invitacién y participacidn a licitaciones publicas o privadas es
una fuente de alto de riesgos de Actos de Corrupcién, y por ello, ha buscado regular y limitar los
tramites y procedimientos de cada licitacion, asi como las actuaciones de los participantes, con el
propodsito de respetar la libre competencia y la transparencia en las relaciones econédmicas con sus
competidores y Contratistas.

- Deberes de la Compaiiia:

= Enlos casos en los que la Compaiiia sea la entidad contratante, garantizar que la licitacién
privada se lleve a cabo dentro de los parametros de la transparencia, integridad y legalidad,
apartandose en todo momento de facilitar, configurar o ignorar, Actos de Corrupcién por
parte de sus empleados y/u oferentes.

= Enlos casos en los que la Compaiiia se presente como proponente de una licitacién, ya sea
privada o publica, abstenerse de ordenar, indicar, facilitar o ignorar la comisién de Actos
Corruptos por parte de sus empleados, vinculados, contratistas o participes en los acuerdos
conjuntos, como uniones temporales, consorcios, contratos de cuentas en participacién
entre otros.

- Prohibicién de las Contrapartes:
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Abstenerse en todo momento y bajo toda circunstancia de realizar o configurar por omisién un Acto
de Corrupcidn en el curso y desarrollo de una licitacién publica o privada, ya sea que TOPTEC actue
como entidad contratante u oferente.

6.6 Contribuciones Politicas

TOPTEC, sus empleados, agentes, contratistas, asesores u otros intermediarios deben abstenerse
de efectuar aportes directos o indirectos a partidos u organizaciones politicas o a personas
dedicadas a la politica como un camino para obtener ventajas en transacciones comerciales.

En el momento en que TOPTEC decida realizar alguna contribucidn de este tipo debera contar con
autorizacién de la Junta Directiva, asi como dara estricto cumplimiento a las normas vigentes y
atenderd a criterios objetivos para definir a quienes y qué montos puede destinar a la financiacion
de campafias politicas.

6.7 Donaciones

- Principio:

TOPTEC es consciente de las necesidades econdmicas de los grupos vulnerables en Colombia. Por lo
anterior, la Compaiiia podra considerar hacer donaciones a terceros con fines de caridad. Sin
embargo, la Compafiia también entiende que, en términos generales, las donaciones constituyen
una fuente de riesgo alta y, por lo tanto, se compromete a observar este Programa, con el fin de
preservar la legalidad y transparencia en los recursos donados.

- Deberes de |la Compaiiia:

TOPTEC se compromete a hacer sus mejores esfuerzos para garantizar la inversion licita de los
fondos donados y el rastreo completo de todas las donaciones desde el desembolso y hasta su
utilizacion. Para lo cual TOPTEC a través de su Oficial de Cumplimiento, se asegurara de que la
entidad u organizacién sin animo de lucro que vaya a ser beneficiaria de una donacidn: i) sea
sometida de manera previa al procedimiento de Debida Diligencia de Contratistas o Contraparte y
ii) certifique que la donacidn llegue a su destino, esto es, que no se disfrace como un acto de
filantropia o caridad para justificar un soborno.

De acuerdo con lo anterior, todo tipo de donativos de caridad debera ser autorizado por La Gerencia
y revelado al Oficial de Cumplimiento.

- Prohibiciones para la Compaiiia:

Esta prohibido usar donaciones para ocultar o disfrazar Actos de Corrupcidn, y TOPTEC se abstendra
de efectuar donaciones si las circunstancias pudiesen hacerlas ver como intentos de Actos de
Corrupcion.

Prohibiciones para los empleados:
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Ninguin empleado esta autorizado a destinar los recursos de TOPTEC para donaciones sin cumplir
con los requisitos, procedimientos establecidos por TOPTEC en este Programa y demds instructivos
que se creen para este fin.

6.8 Conflicto de interés

Se entiende que se presenta una situacion de conflicto de interés, cuando: a) Existen intereses
contrapuestos entre los representantes legales, miembros de Junta Directiva, y empleados de la
Compaiiia y los intereses de la Compania, que pueden llevar a aquel a adoptar decisiones o a
ejecutar actos que van en beneficio propio o de terceros y en detrimento de los intereses de la
Compaiiia; o b) Cuando exista cualquier circunstancia que pueda restarle independencia, equidad u
objetividad a la actuacidén de cualquier representante legal, miembros de Junta Directiva, ejecutivos
y empleados de la Compaiiia y ello pueda ir en detrimento de los intereses de la misma.

- Deberes de |la Compaiiia y Directivos:

Todos los representantes legales, miembros de Junta Directiva, ejecutivos y empleados se
aseguraran que todas las decisiones tomadas en el curso de su actividad estén dentro del interés de
la Compaiiia.

Cualquier conflicto de interés, en particular los que puedan presentarse en la contratacién de
Contrapartes, proveedores o clientes- y en la venta y/o prestacion de los bienes y servicios de la
Compafiia deberan ser evaluadas con el Gerente General y/o Desarrollo Humano cuando aplique,
quien podrd negarse a continuar con la transaccién o aprobar continuar con ella.

- Deberes de los Empleados

Igualmente, los Empleados de la Compafiia encargados de la contratacion de Contrapartes, ya sea
nuevos Empleados o proveedores deberan garantizar la seleccidn objetiva de los éstos, para lo cual
deben atender los procedimientos y politicas establecidas en la organizacion.

6.9 Procedimientos ante Fusiones y Adquisiciones en las que participe la Compaiiia
- Principio:

Los negocios de la Compafiia dependen en buena parte de su reputacién en el mercado y de las
buenas relaciones con las entidades gubernamentales. Para la Compaiiia es muy importante
mantener la confianza entre sus contrapartes y conservar su buen nombre dentro del sector
econdmico en el que actua.

Las Disposiciones Anticorrupcién contemplan sanciones severas para las compaiiias que se fusionen
o adquieran el control de entidades que hayan incurrido en Actos de Corrupcién. Las sanciones
incluyen altas sumas de dinero, inhabilidades para contratar con el Estado y publicaciones en medios
de comunicacién sobre los actos cometidos.
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- Prohibiciones para la Compaiiia:

La Compafiia no se fusionara con, ni adquirird participacién en compafiias que hayan sido
sancionadas por Actos de Corrupcion. Para lo anterior, implementara las medidas necesarias en
debida diligencia con el fin de asegurar que las compafiias con las que realice estos negocios, no
contengan ningun riesgo por Actos de Corrupcién.

6.10 Fraude contable

Los fraudes contables son actos ilegales que se caracterizan por el engafio, la ocultacién de
informacién financiera o el abuso de confianza; son llevados a cabo por personas o entidades con el
fin de obtener dinero, bienes o servicios, asi como para evitar efectuar pagos, entre otros. El fraude
es un acto intencionado realizado por una o mas personas de la direccidn, los responsables del
gobierno de la entidad, los empleados o terceros, que se caracteriza por la utilizacién del engafio, la
ocultacién de informacioén financiera o el abuso de confianza, con el fin de conseguir dinero, bienes
o servicios, evitar efectuar pagos, entre otros ventaja injusta o ilegal.

- Deberes de |la Compaiiia, Directivos y empleados:

Todos los representantes legales, miembros de Junta Directiva, ejecutivos y empleados,
principalmente del drea financiera o de tesoreria se aseguraran que la Compafiia efecttiia hace sus
actividades de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, especialmente
en materia contable y financiera con respecto al registro de operaciones, la contabilizacion de los
ingresos o egresos, las obligaciones tributarias, la revelacidon de hechos significativos, entre otros.

- Deberes de los profesionales de contaduria publica:

Los revisores fiscales y profesionales contables deben ser analiticos y focalizados para lograr un
apropiado entendimiento del negocio, de la Compafiia y de sus clientes.

El profesional de la contaduria publica y los revisores fiscales deben (i) dar estricto cumplimiento a
sus responsabilidades contenidas en el Cédigo de Comercio, y cualquier otra normativa aplicable y
gue regule el ejercicio de su profesion y (ii) llevar a cabo procedimientos de valoracion del riesgo y
de las afirmaciones de la Direccién en los estados financieros, con el propdsito de evaluar el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y aplicables a la Compaiiia,
incluyendo y sin limitarse a las concernientes a fraude, Actos de Corrupcién, soborno, blanqueo de
capitales Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo en las compaiiias; y (iii) dar una
seguridad razonable, mds no absoluta, de que los estados financieros considerados en su conjunto
estan libres de incorrecciones materiales debidas a fraude o error.

6.11 Procedimiento de Debida Diligencia

Previa a la vinculacion de una Contraparte la Compaiiia implementard procesos de debida Diligencia
de acuerdo con lo previsto en el numeral 12 del Manual SAGRILAFT (SG-DG-14) y los documentos
relacionados en el mismo.
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Con respecto a este Programa la Debida Diligencia se enfoca en la revision de aspectos legales,
contables o financieros. La Debida Diligencia también podra tener como finalidad la verificaciéon del
buen crédito o la reputacién de los Contratistas.

En caso de tener dudas razonables sobre aspectos legales, contables o financieros y/o la buena
reputacion de los Contratistas y/o observar que una contraparte tiene un indice de Percepcién de
Corrupcion inferior al de Colombia, de acuerdo al listado de Transparencia Internacional, el Oficial
de Cumplimiento podra solicitar hacer una Debida Diligencia Intensificada y/o si lo considera
necesario someter la vinculacién a aprobacidn de la Junta Directiva. Desde los diferentes procesos
gue vinculan contrapartes también se pueden apoyar del documento SG-PT-02 Protocolo para la
deteccion de Operaciones Inusuales y Sospechosas donde se definen sefiales de alerta de riesgos en
SAGRILAFT y Actividades de Corrupcion.

6.12 Clausulas Anti — Corrupcion en los Contratos de TOPTEC

TOPTEC se compromete a que en la ejecucidn de los contratos que suscriba, se limite al maximo el
riesgo de que se presenten Actos de Corrupcién, o de que los Contratistas realicen Actos de
Corrupcidn. Para tal efecto, en todos los contratos que celebre TOPTEC con empleados, Contratistas
o cualquier tercero, o intermediario, se incluirdn clausulas que protejan y le ofrezcan salidas legales
a TOPTEC cuando su contraparte realice Actos de Corrupcion.

- Deberes de |la Compaiiia

En todos los contratos, TOPTEC informard a su contraparte sobre la exigencia de cumplir con
las Disposiciones Anticorrupcién, asi como de la existencia del Programa y/o Cédigo de Etica'y
Conducta.

- Deberes de los Contratistas:

De acuerdo con el contrato celebrado, el Contratista debe cumplir con las Disposiciones
Anticorrupcion y las cargas que este programa le impone, so pena de que TOPTEC pueda hacer
uso de las facultades de terminacién pactadas contractualmente.

Los accionistas y Directivos de la Compafiia se sujetaran de forma estricta a las anteriores medidas,
frente a las situaciones descritas. Lo anterior con el fin de evitar realizar excepciones a los
procedimientos adoptados en este Manual u otros documentos. Esto mantendra un nivel ético en
todos los negocios de la Compaifiia, sin excepciones.

7. GESTION DE RIESGOS DE ACTOS DE CORRUPCION Y SOBORNO TRANSNACIONAL

Para la administracion del Riesgo de Corrupcién y Soborno Transnacional se ha establecido una
metodologia de gestion que permite identificar, medir, controlar y monitorear el Riesgo de
Corrupciéon y Soborno Transnacional asociado a las actividades de la Compaiiia.
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En la medida en que la Compaiiia desarrolla transacciones internacionales y nacionales, esta
sometida al riesgo de incurrir en Actos de Corrupcion y Soborno transnacional y nacional, bien
porque se ejecuten de manera directa por la misma Compaiiia, a través de sus contrapartes
internas, o porgue se ejecuten de manera indirecta a través de terceros y Contrapartes que puedan
actuar en nombre de la Compaiiia, o por cuenta de esta.

Como parte de la gestidn integral de riesgos se mantendra una matriz de riesgos la cual se encuentra
establecida de acuerdo a los documentos SG-PR-01 Gestién del Riesgo y SG-IT-05 Instructivo para la
Gestidn de Riesgos. La Matriz de Riesgo hace parte integral de este Manual y es responsabilidad del
Oficial de Cumplimiento y cada lider de proceso mantener actualizada la matriz de riesgos, de
manera que se esté gestionando permanentemente posibles nuevos riesgos o causas que ameriten
ser registradas en la matriz.

En el evento en que la Compaifiia, incursione en nuevos sectores econdmicos, tenga relaciones con
nuevos terceros o inicie operaciones en nuevas jurisdicciones, se deberd llevar a cabo, sesiones de
identificacion de riesgos previamente. Por lo anterior, debera darsele mayor atenciéon a los
individuos o negocios que estén expuestos en mayor grado a dichos riesgos, como puede suceder
respecto de los negocios de distribucién en paises o zonas geograficas con altos indices de
Percepcién de Corrupcion.

Asi mismo, la correspondiente matriz de riesgo serd objeto de actualizacion cuando las
circunstancias asi lo requieran, en atencién a la dinamica cambiante de los riesgos especificos de
Soborno Transnacional a los que se vean enfrentados sus Contrapartes y en especial los Empleados
de la Compaiiia.

Esta gestion integral de riesgos es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento junto con los lideres
de procesos, quienes son los que conocen la operatividad y por estar directamente relacionados con
las operaciones de las Contrapartes de la Compaiiia, se convierten en gestores de riesgos. De
acuerdo con lo anterior, el Oficial de Cumplimiento debera convocar a sesiones de revisién y
actualizacién de la matriz de riesgos, a las cuales deberan asistir activamente para su gestion, los
lideres de proceso y cualquier otro Empleado de la Compafiia que sea necesario.

Para efectos de la evaluacion de los riesgos de Actos de Corrupcion y Soborno Transnacional, la
identificacion, medicidn o Evaluacién, control y Monitoreo de riesgo se haran conforme a lo descrito
en el Manual SAGRILAFT PEG-DG-03.
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8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para la implementacién y ejecucién del Programa de Transparencia y Etica Empresarial de TOPTEC,
es de vital importancia la adecuada organizacién y asignacién de responsabilidades dentro de la
Compaiiia, que permitan asegurar su debida administracidon, seguimiento y la determinacion de
planes de accidon para su mejoramiento. Todo con el fin de lograr su eficacia y cumplimiento.

La Junta Directiva debe asumir el liderazgo de la implementacion del Programa y la responsabilidad
de asegurar que los Directivos, los empleados y terceras partes relevantes relacionadas con la
Compaiiia, conozcan y estén advertidas sobre los estdndares y el compromiso de TOPTEC para
combatir los Actos de Corrupciéon y el Soborno en cualquiera de sus formas.

8.1 La Direccidn

La Direccion de la Compaiiia, conformada por la junta directiva y los representantes legales, es
responsable por la administracién, prevencidn y deteccidn del riesgo de fraude, soborno u otras
conductas que afecten la transparencia. Esto incluye a todas las personas que tengan la calidad de
jefes y supervisores. Ademas, deben promover a través del ejemplo una cultura de transparencia e
integridad en la cual el soborno, la corrupcién y cualquier otro acto inapropiado sean considerados
inaceptables.

a. Junta Directiva:

Sin perjuicio de las funciones asignadas en las demas Politicas de Cumplimiento, para efectos del
presente Programa la Junta Directiva tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

Aprobar el Programa y cualquier modificacién al mismo, incluyendo la inclusién de nuevos
procedimientos derivados de la deteccion de nuevos riesgos de Actos de Corrupcion ya sea
por nuevas operaciones o por el ingreso a nuevas jurisdicciones.

Supervisar el cumplimiento del Programa de Etica Empresarial.
Designar y remover al Oficial de Cumplimiento.

Ordenar que se presenten los reportes ante las autoridades competentes derivados de las
violaciones al presente Programa que a su turno constituyan una violacién de las
Disposiciones Anticorrupcion.

Considerar y aprobar las situaciones que sean presentadas y sometidas a aprobacion por
parte del oficial de cumplimiento.

Autorizar, bajo justificaciones objetivas, las excepciones a los procedimientos sefialados en
el presente Programa.

Al momento de tomar la decisidn sobre el inicio de nuevas operaciones en paises con un
indice de Percepcién de Corrupcién inferior al de Colombia, de acuerdo al listado de
Transparencia Internacional, la Junta Directiva junto con el Oficial de Cumplimiento haran
un analisis exhaustivo de los riesgos en materia de cumplimiento, y adoptaran las
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modificaciones al presente Programa y los procedimientos necesarios para mitigar los
riesgos detectados.

VIII. Recibir y evaluar si asi lo considera, los informes que le presentara el Oficial de
Cumplimiento en relacion con la situacion de riesgos de la Compaiia y con la
implementacidn y ejecucion del Programa.

IX. Presentar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento para el ejercicio

de sus funciones.

b. Representante Legal:

Sin perjuicios de las funciones que se le asignan en las demas Politicas de Cumplimiento, para
efectos del presente Programa el Representante Legal de la Compania tendra las siguientes
funciones:

Velar por el cumplimiento del Programa de Etica Empresarial.

Divulgar la existencia del Programa de Etica Empresarial y cualquier otro programa similar
a los empleados, Contratistas y colaboradores de la Compaiiia.

Adoptar e implementar las medidas ordenadas por la Junta Directiva en relacién con las
posibles violaciones al Programa de Etica Empresarial, incluyendo la iniciacién de acciones
judiciales.

Autorizar y proveer los recursos necesarios para la adecuada implementacién y
cumplimiento del Programa de Etica Empresarial. Tras la solicitud del Oficial de
Cumplimiento o de la Junta Directiva, integrar la planta de personal necesaria o celebrar los
contratos necesarios con asesores externos, con el fin de cumplir con las finalidades del
Programa de Etica Empresarial, y efectuar las auditorias que fueren ordenadas por la Junta
Directiva.

Apoyar continuamente al Oficial de Cumplimiento en todas las funciones que el Programa
le impone.

c. El Oficial de Cumplimiento:

El Oficial de Cumplimiento es la persona designada por los Directivos para (i) liderar el Programa
gue es de obligatorio cumplimiento; (ii) articular las politicas del Programa y del sistema de gestion
de riesgos de Soborno Transnacional, con otras politicas o programas de cumplimiento adoptados
por la Compaiiia; y (iii) Administracidn y correcto funcionamiento del Programa.

El Oficial de Cumplimiento podra ser o no un empleado de la Compaiiia. La persona designada
debera gozar de las mas altas calidades de idoneidad, responsabilidad, autonomia y caracter que le
permitan desempefiar el cargo, y tener capacidad decisoria.

El Oficial de Cumplimiento tendra una relacién inmediata con los Directivos de TOPTEC Yy, a la vez,
debera estar siempre disponible para los empleados y Contratistas con el fin de que estos puedan
poner en su conocimiento situaciones que puedan configurar Actos de Corrupcion de forma
oportunay adecuada.
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Las funciones del Oficial de Cumplimiento para efectos especificos del presente Programa seran las
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl

Promover al interior de la Compafiia una cultura de ética corporativa de respeto vy
cumplimiento a las Disposiciones Anticorrupcién, y una conciencia de obligatoriedad vy
cumplimiento del presente Programa.

Presentar y someter aprobacién de la Junta Directiva las situaciones que bajo su criterio
requieren aprobacién de dicho érgano.

Presentar periédicamente, al menos cada tres meses, a la Junta Directiva o al representante
legal, un informe de gestidn como oficial de Cumplimiento. Este contendrd una evaluacién
sobre el cumplimiento del Programa, recomendaciones, entre otros aspectos.

Liderar la socializacion, implementacion, ejecucion y seguimiento del presente Programa.

Hacer evaluaciones periddicas de los riesgos que enfrenta la Compaiiia de verse expuesta a
Actos de Corrupcion. El proceso de evaluacion de estos riesgos podra adelantarse al interior
de la Compaiiia, o a través de asesores externos contratados por TOPTEC para tal efecto.

Informar de manera inmediata al Representante Legal y/o a la Junta Directiva de la
Compaiiia, acerca de cualquier infraccién o posible infracciéon al Programa que, por su
gravedad o potencial exposicion para la Compafia, amerite la toma de decisiones
inmediatas incluyendo, en el caso de empleados de la Compafiia, que se adelanten los
correspondientes procedimientos sancionatorios, conforme a los establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo de TOPTEC.

Disefiar e implementar programas de divulgacidn, capacitacidon y entrenamiento a los
empleados y Contratistas de TOPTEC sobre el presente Programa. La capacitacion podra
hacerse de forma presencial, virtual, o de cualquier otra manera que se considere adecuada
para el cumplimiento de los fines del presente Programa.

Atender y dar tramite a todas las solicitudes y denuncias que se presenten a través de los
Canales de Denuncias contemplados en el Programa. El Oficial de Cumplimiento serd la
persona encargada de velar por el correcto funcionamiento de los Canales de Denuncias de
TOPTEC, manteniendo la confidencialidad, y garantizando la celeridad e imparcialidad en el
desarrollo de las investigaciones internas.

Atender las dudas e inquietudes de los empleados sobre la interpretacién y aplicacién del
Programa a través de los Canales de Denuncias.

Ordenar, junto con el Representante Legal y/o con la junta directiva, el inicio de
investigaciones internas mediante la utilizacidn de recursos humanos y tecnologias, cuando
se tengan sospechas de que se ha cometido alguna infraccién al presente Programa, o a las
Disposiciones Anticorrupcion.

Cumplir con todas las demas funciones especificas que se le imponen a lo largo del
Programa o cualquier otra que no esté designada a un drgano especifico.

El oficial de cumplimiento podra tener otras funciones en relacion con otros sistemas de gestion del
riesgo, relacionados con el Lavado de Activos y el Financiamiento contra el Terrorismo.
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En el momento que TOPTEC lo estime conveniente, podra crear y reglamentar un Comité de Etica,
el cual debe tener funciones claras y especificas en materia de seguimiento, control y mejora del
Programa y de la Politica de Cumplimiento Anticorrupcién. EI Comité de Etica tiene entre sus
funciones dar recomendaciones sobre ajustes al Programa.

d. Revisor fiscal y/o contador de la Compaiiia

Los contadores y/o revisores fiscales deben cumplir un rol determinante en su calidad de
especialistas altamente capacitados y calificados, en materia contable, financiera y econdmica.
Ademas, en virtud de la responsabilidad social inherente a sus funciones, el revisor fiscal debe
brindarle apoyo a la Empresa en la prevencién y deteccion de conductas que puedan ser calificadas
como delitos de Actos de Corrupcidn, el Lavado de Activos, financiacién del terrorismo y financiacién
de proliferacién de armas de destruccién masiva (Actos LA/FT/FPADM”), asi como otros actos
ilegales.

Las funciones del revisor fiscal para efectos especificos del presente Programa y para evitar los
riesgos de Actos de Corrupcion y Actos LA/FT/FPADM, seran las siguientes:

l. Denunciar ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas:
e Los Actos de Corrupcion;
e Sobornos
e La presunta realizacién de un delito contra la administracidn publica;
e Un delito contra el orden econdmico y social o

e Un delito contra el patrimonio econémico que hubiere detectado en el ejercicio de su
cargo.

Lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley 1778 de 2016. Por lo
tanto, cuando el revisor Fiscal tiene la obligacién de remitir estas simples sospechas a la
autoridad competente, a la Compaiiia y sus Directivos, cuando detecte por ejemplo, que se
estan utilizando métodos sofisticados como (i) la celebracién de contratos con apariencia
de legitimos; (ii) la constitucion de sociedades cuyo objeto real es el de servir de fachada a
actividades ilegales; y (iii) la realizacion de operaciones financieras complejas dificiles de
rastrear, mediante la apertura y utilizacidon de cuentas bancarias en diferentes paises.

Para realizar la denuncia, el Revisor Fiscal cuenta con un plazo de seis meses contados desde
el momento en el que hubiere tenido conocimiento de los hechos.

. Reportar a la Unidad de Informacién y Andlisis Financiero las operaciones catalogadas como
sospechosas, es decir, una Operacién Inusual que, ademas, de acuerdo con los usos y
costumbres de la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada.
Este tipo de operaciones incluye las operaciones intentadas o rechazadas que contengan
caracteristicas que les otorguen el caracter de sospechosas (“R0OS”)

Lo anterior de acuerdo con el numeral 10 del articulo 207 del Cédigo de Comercio y para
este fin, el revisor fiscal debe solicitar usuario y contrasefia en el SIREL administrado por la
UIAF, para el envid de los ROS.
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. Poner en conocimiento de la Compaiiia, sus directores y del maximo érgano social, cuando
advierta de la presunta comision (i) Actos de Corrupcion; (ii) Sobornos (iii) de un delito
contra la administracién publica; (iv) Un delito contra el orden econdmico y social (v) Un
delito contra el patrimonio econdmico, que hubiere detectado en el ejercicio de su cargo; o
una ROS.

9. CANALES DE DENUNCIAS

TOPTEC ha puesto a disposicién de todos sus Directivos, empleados, Contratistas, e incluso terceros,
unos Canales de Consulta y Denuncias mediante los cuales se puede: (i) consultar inquietudes sobre
cualquier tema en la aplicacién del Programa, incluyendo sin limitarse, los Actos de Corrupcion, los
riesgos identificados y las obligaciones de las partes Yy (ii) reportar violaciones o serias sospechas de
buena fe sobre posibles transgresiones de este Programa, asi como poner en conocimiento de la
Companiia cualquier conducta indebida que pueda configurar un Acto de Corrupcion de sus
empleados, directivos o Contratistas.

Todos los empleados deben informar, a través de los canales que se enuncian mas abajo, y evitando
difundirlo por otros medios, las posibles conductas indebidas que puedan configurar un Acto de
Corrupcién de las que tengan conocimiento.

En principio, las denuncias podran ser andnimas. Los empleados que hagan uso de los Canales de
Denuncias estaran protegidos frente a cualquier tipo de represalia y se garantiza que no habra
deducciones de su salario sobre actuaciones que hayan realizado bajo estado de necesidad, miedo
insuperable, y/o coaccién de funcionarios.

Finalmente, los empleados podran utilizar los Canales de Denuncias para realizar consultas
especificas sobre la aplicacién del Programa o para recibir orientacién en la toma de decisiones ante
posibles intentos de actos de corrupcion.

Correo electronico: oficialdecumplimiento@toptec.com.CO

Pagina web: https://toptec.com.co/canal-de-transparencia-de-etica-empresarial-2/

A través de la linea ética disponible en la pagina web de la Compaiiia, se puede informar cualquier
conducta indebida que pueda constituir o configure un acto de corrupcidn relacionado con TOPTEC,
evitando su difusidn por otros medios.

TOPTEC garantiza la confidencialidad del reportante y del contenido de la consulta o denuncia, asi
como la ausencia de represalias, una respuesta oportuna, y la objetividad e imparcialidad en el
proceso de investigacién correspondiente.
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Adicionalmente, se encuentran disponibles los canales de denuncia de la Superintendencia de
Sociedades, a través de los cuales se pueden reportar casos de soborno transnacional y/o actos de
corrupcién:

e Canal de Denuncias por Soborno Transnacional:

https://www.supersociedades.gov.co/es/web/asuntos-economicos-societarios/canal-de-
denuncias-por-soborno-transnacional

e Portal Anticorrupcion (PaCo):

https://portal.paco.gov.co/index.php?pagina=denuncie

10. AUDITORIAYY CONTROL

Cuando lo considere necesario y como minimo una vez al afio la Compaiiia elaborara un sistema de
auditorias y control sobre el cumplimiento de los parametros y procedimientos sefialados en el
Programa.

Igualmente, podra evaluar la eficiencia y efectividad de las politicas y procedimientos actuales, con
personal de la Compaiiia o contratar a un tercero para esto. En caso de encontrar insuficiencias o
formas mas efectivas, actualizard el Programa.

11. DIVULGACION Y CAPACITACIONES

TOPTEC, a través del Oficial de Cumplimiento, de la forma en que él lo determine y como minimo
una vez al ano, realizard capacitaciones a los empleados periédicamente, y en el momento en que
haya modificaciones al Programa o a las Disposiciones Anticorrupcion.

El Oficial de Cumplimiento podra determinar que algunos Contratistas deberian ser capacitados
sobre el Programa, teniendo en cuenta la regularidad de la relaciéon y naturaleza del servicio
prestado, y siempre que ello reporte algin beneficio para el Programa. Se les ofrecera a estos
Contratistas la posibilidad de asistir a las jornadas de capacitaciones.

12. SANCIONES

En caso de incumplimiento por parte de alguno de los accionistas, directivos y/o empleados
respecto del Programa y las Disposiciones Anticorrupcién, la Compafiia pondrd en marcha sus
procedimientos disciplinarios y sancionatorios establecidos en los contratos de trabajo, en el
Reglamento Interno de Trabajo y/o en las politicas de cumplimiento que implemente para tal finy
las normas laborales aplicables para el efecto.



https://www.supersociedades.gov.co/es/web/asuntos-economicos-societarios/canal-de-denuncias-por-soborno-transnacional
https://www.supersociedades.gov.co/es/web/asuntos-economicos-societarios/canal-de-denuncias-por-soborno-transnacional
https://portal.paco.gov.co/index.php?pagina=denuncie
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El incumplimiento de este Programa serd calificado como una falta grave que dara lugar a las
sanciones establecidas, con la gravedad que puedan llegar incluso al despido con justa causa, previo
procedimiento disciplinario interno.

El incumplimiento de este Programa por parte de Contratistas, Clientes y proveedores facultara a
TOPTEC a hacer efectivas las clausulas anticorrupcidn incluidas en los respectivos contratos, y podra
dar por terminado el contrato unilateralmente.

Este mecanismo sancionatorio se activard en caso que alguno de los empleados, accionistas,
Directivos, contratistas y/o clientes de TOPTEC:

a) Realicen alguna conducta contraria al presente Programa o a las Disposiciones
Anticorrupcidn; e ignoren, toleren y/o consientan dichas conductas;

b) Estén enterados de alguna conducta contraria al presente Programa o a las Disposiciones
Anticorrupcion; e ignoren, toleren y/o consientan dichas conductas; y/o no la informen en
tiempo.

¢) Discutan, difundan o den a conocer cualquier incumplimiento bajo investigacién por parte
de la Compaiiia o de una entidad o autoridad competente, a menos que haya sido
expresamente permitido por el Oficial de Cumplimiento.

d) No cumplan con sus funciones de acuerdo con el Programa y las demas Politicas de
Cumplimiento.

Los procesos sancionatorios que adelante TOPTEC en virtud de lo establecido en el presente
Programa, se hacen sin perjuicio a las sanciones civiles, administrativas o penales efectivas,
proporcionales y disuasivas por incumplimiento de dichas medidas que apliquen en cada caso.

Es obligacion del Representante Legal y del Oficial de Cumplimiento, poner en conocimiento de la
autoridad competente las violaciones de las normas sobre los actos considerados como corrupcion.

La Compaiiia no cubrird gastos asociados a la defensa de empleados o sus representantes, por
sanciones impuestas por la violacién a las normas de Etica Empresarial y Anticorrupcion.

Todas las sanciones que se impongan por parte de la Compaiiia deberan ser antecedidas por una
investigacion interna que respete el debido proceso de los investigados. El anterior procedimiento
se realizard de conformidad con el Anexo No 1.

13. ARCHIVO Y CONSERVACION

Todos los soportes sobre cumplimiento de este Programa ya sean de caracter interno, reportes
externos a las autoridades competentes, material probatorio recolectado durante las
investigaciones, resultados en busqueda de Listas Restrictivas, actas de Junta Directiva,
autorizaciones de los Directivos sobre el Programa, entre otros, deberan ser guardados en archivos
fisicos por el término de diez (10) afios desde la fecha del respectivo asiento.

Vencido este lapso, los soportes pueden ser destruidos siempre que, por cualquier medio técnico
digital adecuado, se garantice su reproduccién exacta.
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14. DEBER DE RESERVA

La informacidon obtenida en desarrollo de los procedimientos y prdacticas que conforman el
Programa, es informacidn confidencial propiedad de la Compaiiia, y esta sometida a reserva, lo cual
significa que esta solo podrd ser conocida por los funcionarios de la Compafiia debidamente
autorizados para ello, o por las autoridades competentes previo requerimiento.

Por lo tanto, todos los accionistas, Directivos, empleados, y Contratistas de la Compafiia que tienen
responsabilidades asignadas por el presente Programa, estan en la obligacion de custodiar y limitar
el uso de lainformacién obtenida en desarrollo del Programa, a los fines estrictamente establecidos.

A los Empleados les esta prohibido revelar a terceros, cualquier informacion relacionada con los
reportes internos o externos del Programa de Etica Empresarial para la Prevencién del Riesgo de
Soborno Transnacional.

15. ANEXOS

El presente Programa se complementa con diferentes Anexos al mismo, los cuales son de estricto
cumplimiento por parte de los empleados, Contratistas y vinculados de la Compaiiia.

16. VIGENCIA

El presente Programa entra a regir a partir del dia 29 de abril de 2021 fecha en la cual Junta Directiva
lo aprobd, y dispuso su publicacién en la pagina web de TOPTEC.

Asi mismo, cualquier modificacion, adicion o eliminacién de las disposiciones contenidas en este
Programa, sera eficientemente informada a través del mismo mecanismo en el que este se
encuentra disponible.
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ANEXO No 1

LINEAMIENTOS PARA LAS INVESTIGACIONES INTERNAS SOBRE PRESUNTOS ACTOS DE

CORRUPCION O SOBORNO TRASNACIONAL

Todas las investigaciones internas que se realicen en la Compaiiia por posibles Actos de Corrupcién
deberan sujetarse a los siguientes principios o lineamentos:

1. Principios generales de la investigacidn interna:

a.

Confidencialidad: se mantendra absoluta reserva sobre la informacion obtenida
durante toda la investigacion. Solamente el Oficial de Cumplimiento, el
Representante Legal, y la Junta Directiva deberan tener conocimiento sobre el
inicio, desarrollo y consecuencias de la investigacion. De forma excepcional, bajo el
principio de coordinacién, el Oficial de Cumplimiento pondrd en conocimiento de la
investigacion interna a otros empleados.

Eficiencia y eficacia: Las investigaciones internas deberan realizarse utilizando el
tiempo y los recursos adecuados para poder tomar decisiones sobre los posibles
Actos de Corrupcion de manera pronta y certera. Por lo anterior, el Oficial de
Cumplimiento debera realizar un plan a seguir con tiempos especificos y conductas
a investigar para asi evitar malgastar los recursos invertidos.

Principio de legalidad: Las investigaciones internas se realizaran procurando la
legalidad de todas las actuaciones y actividades de la Compafiia. Las decisiones que
se tomen tras las investigaciones internas deberdn proteger la legalidad y se
tendrdn en cuenta los intereses de la Compaiiia y la proteccién de sus empleados.

Debido proceso: la Compafia en el momento en que lo considere conveniente,
pondra en conocimiento de la investigacidon interna en curso al empleado o
Contratista implicado en los posibles Actos de Corrupcion, con el fin de que éste
rinda su propia declaracion sobre los hechos ocurridos.

Coordinacion: El Oficial de Cumplimiento para la realizacién de las investigaciones
internas podra apoyarse en los directores de las areas que estime conveniente,
especialmente en las areas de recursos humanos y contabilidad.

Imparcialidad: El Oficial de Cumplimiento garantizara que todas las investigaciones
internas se realizardn con base en criterios objetivos y no impondrd ninguna
creencia o criterio subjetivo. Cuando se tenga conocimiento de algun posible Acto
de Corrupcidn por parte de miembros de la Junta Directiva, se le informara a la
misma para que sea ella como érgano quien tome las medidas frente al miembro
implicado para garantizar la imparcialidad.

Informacién: El Oficial de Cumplimiento informard continuamente a la Junta
Directiva sobre el avance de las investigaciones internas. Para ello podra
comunicarlo en las reuniones de Junta Directiva, a través del informe, o escritos
separados sin necesidad de una nueva reunién de la Junta Directiva, en el evento
de considerarlo pertinente.
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2.

La investigacién interna serd liderada por el Oficial de Cumplimiento; a la vez que podra
solicitarle al Representante Legal la contratacién de asesores externos especialistas en
contabilidad forense, asesores legales, o cualquier otro necesario para este tipo de
investigaciones, cuando lo estime conveniente.

El inicio de una investigacion interna serd decision del Oficial de Cumplimiento en conjunto

con el Representante Legal, y debera soportarse en denuncias hechas en los Canales de
Denuncias o en hechos conocidos propiamente por el Oficial de Cumplimiento y que se
tenga un grado de probabilidad sobre su certeza.

Cuando el Oficial de Cumplimiento tome la decision de informar al empleado o Contratista
implicado en los Actos de Corrupcién, podra solicitarle explicaciones por escrito, mediante
entrevistas personales, o cualquier otra forma que estime conveniente.

Los resultados de la investigacidon interna podran ser discutidos por el Oficial de
Cumplimiento, el Representante Legal de la Compafiia y/o asesores externos con el fin de
emitir un concepto unificado sobre (i) la comisién de Actos de Corrupcion, (ii) la
identificacion de todas las personas implicadas, (iii) los efectos adversos que puedan
generarse por estos Actos de Corrupcidn, (iv) la recomendacion a la Junta Directiva sobre
los pasos a seguir y las decisiones que se deben tomar sobre los implicados.

La investigacidn interna podra terminar de forma previa, si el Oficial de Cumplimiento cree
gue la operacién o actuacion se justifica, tiene soporte legal o no se detecta evidencia de la
comision de Actos de Corrupcién. Igualmente, esto deberd reportarse en el informe
trimestral, y la Junta Directiva podra solicitar una reevaluacién.

La Junta Directiva podra tomar una decisién sobre cada investigacién interna si asi lo
considera.



