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1. COMPROMISO DE LA JUNTA DIRECTIVA

Nuestros valores expresan quiénes somos, como hacemos las cosas y en lo que creemos, es por ello que en
METROKIA creemos firmemente que la cultura ética corporativa es fundamental para el éxito de la
compaiiia y para el bienestar de la sociedad en general, por esta razdn, nos estamos comprometidos a
fomento de los principios éticos y la transparencia en todas las operaciones de la compaiiia, trabajando
para construir una empresa sostenible y responsable que genere valor para todos sus interesados, dando
alcance desde los empleados hasta los clientes, proveedores y la comunidad en general.

En este sentido, este Programa de Transparencia y Etica Empresarial es una clara e inequivoca expresion
del decidido compromiso que METROKIA a través de su Junta Directiva, administradores, empleados y
asociados ha adquirido con el desarrollo honesto y transparente de sus operaciones, aplicando los principios
éticos y legales necesarios para garantizar con ello, una politica de autocontrol en donde prima la total
intolerancia a todo acto que vaya en contravia de dichos principios.

Como personas y directivos de esta compaiiia, actuaremos con integridad partiendo del ejemplo como
principal herramienta para promover la cultura ética en la organizacion, asi como también, se dispondrdn
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y humanos necesarios para garantizar el adecuado funcionamiento
del sistema.

Comprender y aplicar nuestro cddigo es responsabilidad de todos, por lo que, contamos con su apoyo,
entusiasmo y compromiso.

Junta Directiva
Metrokia S.A.
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2. INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones se enfrentan a un entorno econédmico que supone grandes retos dadas
las condiciones mundiales en lo que refiere a tecnologia, innovacién, virtualidad y el impacto de ello sobre
el crecimiento de las organizaciones, ademas de existir una gran expectativa por ser competitivos y
posicionarse en el mercado nacional e internacional, en contraste, un alto nivel de tolerancia e impunidad
a la corrupcidén por parte del estado y del tejido social empresarial, propiciando lo anterior un ambiente
apropiado para las practicas corruptas y actos de ilegalidad en las actividades o transacciones econdmicas
tradicionales, de alli la necesidad de fortalecer los sistemas de cumplimiento, desde la normatividad
nacional hasta las politicas internas en cada compafiia, que permitan tejer progresivamente una economia
de negocios transparentes, responsables y seguros, que permita la sana competenciay el crecimiento legal
de las compaiiias.

Por su parte, METROKIA a través de este manual y sus anexos pretende formalizar el debido desarrollo y
cumplimiento del programa, precisando la estructura general, procedimientos y politicas para identificar,
medir, controlar y monitorear eficazmente los riesgos C/ST a los que se expone la compaiiia en el curso en
su operacién ordinaria, articulando ademds su SAGRILAFT, propendiendo por una prevencién integral de
los riesgos corporativos.

La aprobacidon de este programa por parte de la Junta Directiva implicara su cumplimiento obligatorio para
todos los miembros de la compaiia: administradores, empleados y asociados. Cada uno estard
comprometido a implementarlo en sus actividades, demostrando asi su compromiso con la cultura ética
de la organizacion.

3. OBIJETIVO

El objetivo principal de este programa es definir los principios éticos que guiaran la operacién de METROKIA
S.A., promoviendo la transparencia y la honestidad en todas sus actividades. Este programa busca prevenir
riesgos de soborno transnacional y corrupcion, tanto de forma directa como a través de sus colaboradores,
y colaborar activamente con las autoridades en la lucha contra toda forma de criminalidad.

En ese sentido, el propdsito de este documento es proporcionar a los empleados, administradores y
directivos de la compaiiia informacién e instrucciones precisas, asi como medidas de control apropiadas y
suficientes para evitar la realizacién de actividades ilicitas a través de la compania, en especial conductas
relacionadas o vinculantes con delitos de Corrupcion y/o Soborno transnacional, en cumplimiento de las
obligaciones legales, que METROKIA ostenta ante la Superintendencia de Sociedades con relacién a la
implementacién de un Programa de Transparenciay Etica Empresarial (PTEE).

4. ALCANCE

Las directrices incorporadas en este documento, aplican para toda la estructura administrativa y
operacional de la compaiiia, esto incluye: los representantes legales, directivos, el personal vinculado en
forma directa, los terceros vinculados que, en virtud de su vinculacién, tienen facultades de representacion,
clientes, proveedores, aliados estratégicos y asociados, y demas terceros con los que la Sociedad tenga
relaciones comerciales o contractuales, y en tal sentido aplica a todos los procesos que tengan relacion
directa o indirecta con transacciones nacionales e internacionales.
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5. DEFINICIONES

Para efectos de este programa, se entenderan los siguientes conceptos conforme a lo establecido en el
numeral 2 del Capitulo Xlll de la Circular Basica Juridica emitida por la Superintendencia de Sociedades,
modificado por la Circular Externa 100-000011 emitida el 09 de agosto de 2021 por la misma entidad.

Altos 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, segun sea el caso, para administrar
y dirigir la Persona Juridica, tratese de miembros de cuerpos colegiados o de personas individualmente
consideradas. Es decir, son los administradores y los principales ejecutivos de la compafiia, como Gerente,
Jefes de Zona, Representantes Legales y Miembros de Junta Directiva, vinculados o no laboralmente a ésta.

Asociados: Son aquellas 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.

Canal de Denuncias: Es el sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos de Soborno Transnacional,
dispuesto por la Superintendencia de Sociedades en su pagina web. Para efectos de este programa también
hace referencia al canal interno de denuncias.

Circular externa 100-000011: Emitida por la Superintendencia de Sociedades, el 09 de agosto de 2021, con
la cual se realiza modificacién integral a la Circular Externa 100-00003 del 26 de julio de 2016 y se adiciona
el capitulo Xl de la circular bdsica juridica de 2017, en la cual la entidad entrega instrucciones vy
recomendaciones administrativas encaminadas a poner en marcha programas de transparencia y ética
empresarial a través de actividades de autocontrol y gestion de los riesgos de corrupcién y de riesgos de
soborno transnacional. En el contexto de la Ley 1778 de 2016.

Comité de Etica: Se refiere al comité conformado y con las funciones correspondientes, de acuerdo con lo
previsto en el presente Manual.

Conflicto de Interés: Situacién donde el negocio por relaciones financieras, familiares, politicas o intereses
personales pueden influir con el juicio de las personas en cumplimiento de sus funciones dentro de Ila
organizacion.

Contrapartes: Se refiere a cualquier persona natural o juridica con la que se tenga una relacién contractual
o comercial de cualquier naturaleza. Este concepto incluye, entre otros, a los clientes, a los proveedores, a
los Contratistas, a los empleados y a los Asociados.

Contratista: Se refiere, en el contexto de un negocio o transaccién internacional, a cualquier tercero que
preste servicios a una Persona Juridica o que tenga con ésta una relacién juridica contractual de cualquier
naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, a proveedores, intermediarios, agentes,
distribuidores, asesores, consultores y a personas que sean parte en contratos de colaboracion o de riesgo
compartido con la compaifiia.
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Contrato Estatal: corresponde a la definicidn establecida en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Corrupcidén: Todas las conductas encaminadas a que una Empresa se beneficie, o busque un beneficio o
interés, o sea usada como medio en, la comision de delitos contra la administracién o el patrimonio publicos
o en la comision de conductas de Soborno Transnacional.

Corrupcion Privada: Actos de corrupcién entre particulares, todas las conductas encaminadas a que un
tercero se beneficie o busque un beneficio o interés, usando practicas no permitidas por los principios
éticos y/o legales aplicables.

C/ST: Corrupcion y Soborno Transnacional

Debida diligencia: Proceso de revisidn y evaluacidn constante y periddico que debe realizar la Entidad
Obligada de acuerdo alos Riesgos de Corrupcién o Riesgos de Soborno Transnacional a los que se encuentre
expuesta. En ningun caso, el término Debida Diligencia que se define en este Capitulo, se referird a los
procedimientos de debida diligencia que se utilizan en otros sistemas de gestidén de riesgos (por ejemplo,
lavado de activos y financiamiento del terrorismo y financiacién de la proliferacidon de armas de destruccién
masiva), cuya realizacion se rige por normas diferentes.

Empleado: Es el individuo que se obliga a prestar un servicio personal bajo vinculacion laboral o prestacién
de servicios a una Empresa o a cualquiera de sus Sociedades Subordinadas.

Empresa: es la sociedad comercial, empresa unipersonal o sucursal de sociedad extranjera supervisada por
la Superintendencia de Sociedades, conforme a los articulos 83, 84 y 85 de la Ley 222 de 1995.

Entidad Adoptante: es la Empresa que no es una Entidad Obligada y que adopta voluntariamente los PTEE,
como buena practica de gobierno corporativo.

Entidad Estatal: Corresponde a la definicidn establecida en el articulo 22 de la Ley 80 de 1993.

Entidad Obligada: Es la Empresa que se encuentra obligada a implementar un Programa de Transparencia
y Etica Empresarial, de acuerdo con los criterios establecidos en los numerales 4.1, 4.2 y 4.3 del Capitulo
XIll de la circular Basica Juridica emitida por la superintendencia de sociedades.

Entidad Supervisada: es la Entidad Obligada o Entidad Adoptante que debe dar cumplimiento o que
voluntariamente acoge, respectivamente, lo previsto en el presente Capitulo, dada su condicion de

vigilancia permanente por los entes nacionales de control en materia de prevencién de los riesgos C/ST.

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

La Compaiiia: Hace referencia a Metrokia S.A.

Informacion Privilegiada: Es aquella informacién de caracter concreto, sujeta a reserva, o bien aquella que
no ha sido aun dada a conocer al publico, y existe deber para ello en un momento préximo.
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Ley 1778: Emitida el 2 de febrero de 2016, por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcién transnacional y se dictan otras disposiciones en materia de lucha
contra la corrupcién.

Manual SAGRILAFT: Se refiere al manual disenado, aprobado e implementado al interior de METROKIA
S.A., para prevenir, gestionar y controlar los riesgos LA/FT/FPADM.

Matriz de Riesgo: Es la herramienta que le permite a la Entidad Supervisada identificar los Riesgos de
Corrupcién y los Riesgos de Soborno Transnacional.

Negocios o Transacciones Internacionales: Por negocio o transaccion internacional se entiende, negocios
o transacciones de cualquier naturaleza con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico
o privado.

Normas nacionales contra la corrupcidn: Es la ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion investigacion y sancion 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. De la misma manera, se
considera relevante la Ley 1778 de 2016.

OCDE: Es la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por la Junta Directiva o Maximo Organo Social de
la compafiia para liderar y administrar el sistema de gestidén de riesgos de Soborno Transnacional u otros
actos de Corrupcion.

Personas Expuestas Politicamente (PEP): Servidores publicos a quien se les ha confiado una
responsabilidad publica prominente, ya sea por el manejo de recursos, alto nivel jerarquico o un alto nivel
de influencia en la toma de decisiones, con responsabilidad directa o por delegacion, estos pueden ser a
través de ordenacién de gasto, contratacion publica, gerencia de proyectos de inversién, pagos,
liguidaciones, administracién de bienes muebles e inmuebles, y en Colombia se encuentran enmarcados
en el Decreto 1674 de 2016. Incluye también a las PEP Extranjeras, las PEP de Organizaciones
Internacionales y a aquellas personas que por su trabajo o profesion gozan de algin reconocimiento publico
(fama).

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

PEP Extranjeras: Son aquellas personas naturales que desempefian funciones publicas prominentes y
destacadas en otro pais. En especial, las siguientes personas:
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(i) Jefes de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de estado;
(ii) congresistas o parlamentarios;
(iii) 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 érganos administrativos, de gestion o de supervisién 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 organizacién internacional (vr.gr. jefes de estado, politicos, funcionarios
gubernamentales, judiciales o militares de alta jerarquia y altos ejecutivos de empresas estatales).

Pagos de facilitacidn: Pagos realizados a funcionarios del gobierno con el fin de asegurar, impulsar o
acelerar tramites de caracter legal y rutinario en beneficio de la companiia o de sus empleados.

Politicas de Cumplimiento: son las politicas generales que adopta la Entidad Supervisada para llevar a cabo
sus negocios y operaciones de manera ética, transparente y honesta; y esté en condiciones de identificar,
detectar, prevenir y atenuar los Riesgos de Corrupcion o Riesgos de Soborno Transnacional.

Principios: Son los principios que tienen como finalidad la puesta en marcha de los sistemas de gestidn de
riesgos de C/ST y otras conductas que se consideran ilicitas por carecer de legitimidad y transparencia.

PTEE: Programa de Transparencia y Etica Empresarial, es el presente documento que recoge las politicas y
procedimientos especificos a cargo del Oficial de Cumplimiento, con el fin de identificar, detectar, prevenir,
gestionar y mitigar los Riesgos de Corrupcion o los Riesgos de Soborno Transnacional que puedan afectar a
una Entidad Supervisada, conforme a la Matriz de Riesgo.

Recurso Econdémico: Todos aquellos elementos, medios factores de cuyo uso o accién puede obtenerse
beneficio y/o satisfaccion de necesidades.

Regalos: Un regalo incluye cualquier cosa de valor, transferida a otra persona voluntariamente.

Riesgo: Efecto de incertidumbre sobre los objetivos, combinacién de las consecuencias de un evento y la
probabilidad de ocurrencia de este.

Riesgos de Corrupcidn: Es la posibilidad de que, por accidon u omisién, se desvien los propdsitos de la
administracién publica o se afecte el patrimonio publico hacia un beneficio privado. También hace
referencia a actos de corrupcion privada.

Riesgos de Soborno Transnacional o Riesgo ST: Es la posibilidad de que una persona juridica, directa o
indirectamente dé, ofrezca o prometa a un Servidor Publico Extranjero sumas de dinero, objetos de valor
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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 relacién con un Negocio o Transaccion Internacional.

Riesgo C/ST: Hace referencia al Riesgo de Corrupcidn y/o el Riesgo de Soborno Transnacional.

Servidor Publico Extranjero: Tiene el alcance previsto en el Paragrafo Primero del articulo segundo de la
Ley 1778 de 2016: “Toda persona que tenga un cargo legislativo, administrativo o judicial en un Estado, sus
subdivisiones politicas o autoridades locales, o una jurisdiccidon extranjera, sin importar si el individuo
hubiere sido nombrado o elegido. También se considera servidor publico extranjero toda persona que
ejerza una funcion publica para un Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, 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 entendera que ostenta la referida calidad
cualquier funcionario o agente de una organizaciéon publica internacional.”

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
funcidén 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.

Soborno Transnacional: Es el acto en virtud del cual, la Compafiia, por medio de sus empleados, altos
directivos, asociados, contratistas o sociedades subordinadas, da, ofrece o promete a un servidor publico
extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero, (u) objetos de valor pecuniario o (iii)
cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico. realice, omita o retarde cualquier
acto relacionado con sus funciones y en relacién con un negocio o transaccién internacional.

6. MARCO LEGAL APLICABLE

El Gobierno Nacional Colombiano ha adoptado como marco legal internacional, las siguientes convenciones
y convenios:

a. La Convencidn Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos-
OEA;

El Convenio Penal sobre la Corrupcion del Consejo de Europa;

El Convenio Civil sobre la Corrupcién del Consejo de Europa;

La Convencidn de la Unidn Africana para prevenir y combatir la corrupcién;

La Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (CNUCC).

La Convencidén de la Organizacidén para la Cooperacion y el Desarrollo Econédmicos ("OCDE") para
combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales
Internacionales, en 2012.

"o aoT

A nivel nacional, las normas aplicables son:
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a. Ley 1778 de 2016: En la cual establece el deber en cabeza de la Superintendencia de Sociedades de
promover en las sociedades sujetas a su vigilancia, la adopcién de programas de transparencia y ética
empresarial, en este mismo sentido, el capitulo XlIl de la Circular Basica Juridica emitida por la misma
entidad,

b. Ley 222 de 1995: Le otorga facultades a la Superintendencia de Sociedades para imponer sanciones
hasta por doscientos (200) SMMLV

c. Decreto 1736 de 2020: Le asigna a la Superintendencia de Sociedades la responsabilidad de instruir a
las entidades sujetas a supervision, sobre las medidas que deben adoptar en materia de transparencia
y ética empresarial.

d. Circular externa 100-000011 de 2021: Por medio de la cual la Superintendencia de Sociedades imparte
lineamientos a sus companiias vigiladas en lo que refiere al PTEE.

e. Circular externa 100-000012 de 2021: Por medio de la cual la Superintendencia de Sociedades emite
su politica de supervision de los PTEE.

7. PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL

7.1. POLITICA DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION, SOBORNO NACIONAL Y
TRANSNACIONAL

7.1.1. Principios

La operacion de la compaiia se fundamenta en los siguientes principios, los cuales estan integrados a la
totalidad de operaciones, con base en el compromiso expresamente adquirido con relacién al desarrollo
de negocios con honestidad y transparencia, por lo que, ninguna razén sera suficiente para justificar la
infraccion a las politicas y principios contenidos en este programa:

a. Principio de legalidad: METROKIA se declara como una empresa estriccamente apegada al
ordenamiento juridico que le es aplicable. En ningln caso la compaiia autorizard, facilitard o
promovera la realizacién de conductas que sean ilegales, o cuya legalidad sea siquiera discutible. En
caso de duda sobre la legalidad de la conducta, negocio u operacion, los colaboradores de la empresa
deberan abstenerse de actuar, hasta tanto no se tenga certeza de que la misma, es completamente
ajustada a derecho y las buenas practicas comerciales en el marco de la buena fe en el desarrollo de
los negocios.

b. Honestidad: Anteponer la verdad, moralidad y rectitud en todas las actuaciones, con la seguridad de
gue todos los vinculados de la compaiiia son conscientes de sus responsabilidades y de sus obligaciones
laborales, morales y legales.

C. Prevalencia del beneficio corporativo: Los intereses de la compafiia deben prevalecer sobre los
intereses econdmicos personales de sus vinculados, obrando de manera transparente y sin buscar
ventajas individuales. Esto sin perder de vista que es imperativa la observancia de los principios y
valores éticos al logro de los objetivos de la compaiiia.

d. Responsabilidad conjunta: Todos los vinculados a la compafiia por cualquier medio, son responsables
del cumplimiento de los principios definidos en este programa, es decir el desarrollo eficiente y eficaz
del PTEE serd responsabilidad de todas las personas vinculadas y no solo del Oficial de Cumplimiento.
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e. Principio de Transparencia: Todas las relaciones que tenga la compafiia con sus colaboradores,
clientes, proveedores, contrapartes, asociados y terceros estan basadas en el conocimiento y acceso a
la informacién veraz dentro de los limites de la ley y la reserva comercial.

f. Principio de enfoque basado en riesgo: El programa de ética empresarial funcionara con un enfoque
basado en riesgo. Es decir, que los colaboradores que estén involucrados con el funcionamiento y
mejoramiento del programa de ética empresarial deben procurar y monitorear que el sistema mitigue
efectivamente el riesgo de corrupcion al que esta expuesta, utilizando para ello las herramientas y los
procedimientos que hacen parte del sistema.

g. Principio de lgualdad: Todos los vinculados de la compafiia tendran el mismo trato, los mismos
derechos y responsabilidades sin importar ninguna condicidn jerarquica, de género, demografica o
cualquier otra caracteristica personal.

7.1.2. Prohibicion sobornos y otros pagos considerados ilegales

Cualquier pago, soborno o “coima” realizado de forma intencionada para influenciar o recompensar
decisiones o acciones con las cuales se obtuvo un beneficio particular, son considerados para METROKIA
como inaceptables e ilegales, por lo que, ningun vinculado de la compafiia ofrecerd o pagard coimas,
sobornos u otros pagos o beneficios para obtener acciones en favor propio o de la compaiiia, y serd
considerada una falta grave sobre la cual se aplicaran las sanciones a que haya lugar.

7.1.3. Prohibicion de solicitar o aceptar obsequios y gratificaciones

Ningun vinculado de la companiia solicitara o aceptara, directa o indirectamente, obsequios, gratificaciones,
sobornos, favores, préstamos, entretenimientos o cualquier otro pago o beneficio que pudiese obligar o
influenciar decisiones de METROKIA de manera inapropiada o por fuera de los lineamientos y directrices
corporativas. Es responsabilidad de todos los vinculados cumplir con las politicas y procedimientos
inherentes a sus actividades, e informar al Oficial de Cumplimiento en el caso de presentarse alguna
proposicion o solicitud que sugiera lo contrario.

7.1.4. Prohibicion pagos de Facilitacion

Los pagos de facilitacion se caracterizan por ser pequefias sumas de dinero que se entregan a proveedores,
clientes, contratistas, contrapartes o funcionarios publicos para acelerar o facilitar la relacidon de un tramite
en el que la empresa tiene un interés, como por ejemplo:

a. Laobtencién de permisos, licencias o autorizaciones de funcionamiento.
b. El procesamiento de documentos publicos no discrecionales.
c. Laaceleracidn en el pago de una factura de un cliente.
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d. El agendamiento o la manipulacién de una visita de inspeccion en el marco de las funciones de
inspeccidn, vigilancia y control de las autoridades administrativas.

En METROKIA se prohibe que los administradores, representantes, directivos y colaboradores utilicen
pagos de facilitacidén en cualquier tramite en el que representen a la compaiiia.

7.1.5. Obsequios a empleados Publicos

Ningun vinculado ofrecerd o entregard en nombre de la compaiiia, bienes, servicios o beneficios a
empleados publicos y/o funcionarios de gobierno, sin previamente consultar con el Oficial de Cumplimiento
con el fin de evaluar en conjunto si el obsequio o actividad en cuestion, es considerada correctay apropiada.
Se incluye en esta politica todo tipo de bienes, servicios o beneficios como gratificaciones, descuentos,
entretenimiento, hospitalidad, alojamiento, comidas u otros elementos de valor. El alcance de esta politica
aplica también a familiares o amigos de funcionarios publicos.

7.1.6. Remuneraciones y pago de comisiones a Empleados, Asociados y Proveedores.

La compaiiia realiza el pago de comisiones o incentivos con base en los instructivos correspondientes,
previamente revisados y autorizados por la Gerencia General cuyos criterios estan directamente ligados al
cumplimiento de los objetivos propios de cada cargo. Estos pagos deberan cumplir con las siguientes
condiciones:

a. Enelcasode comisiones o remuneraciones adicionales para empleados, se deberd formalizar mediante
un procedimiento, debidamente autorizado por el jefe del area responsable, la Gerencia General y el
Director Financiero y Administrativo, en donde se especifiquen las condiciones, forma de cdlculo,
informacién tomada como base y vigencia.

b. En el caso de las bonificaciones que la compafiia por mera liberalidad decida pagar a los empleados,
estas tendrdn unas condiciones y seran aprobadas por la Gerencia General.

c¢. Cuandosetrate de proveedores, a quienes se les realice algln pago adicional a lo contratado, se deberd
evaluar en conjunto con el departamento juridico la necesidad de formalizarlo por medio de “OTRO
SI”, con base en el valor, periodicidad y objeto, en su defecto, el jefe del area encargada del proveedor
deberd dejar formalizados los motivos y las evidencias que justifican dicho pago, para obtener
autorizacion de la Gerencia Administrativa y Financiera.

d. Los pagos de ley que se realicen a los socios o accionistas, como los son el reparto de dividendos
quedaran debidamente aprobados mediante acta, en caso de presentarse algun pago adicional que no
se encuentre contemplado dentro de los procedimientos de la compaiiia deberd ser sometido a
revisidon por parte de la asamblea, por lo que, es responsabilidad de quien este gestionando el pago
surtir el proceso respectivo garantizando que sea justificado y aprobado.

e. Todo giro realizado por la compaiia debera estar enmarcado en un procedimiento previamente
establecido y aprobado, los pagos que no cumplan con esta caracteristica se les dard tratamiento de
operacioén inusual, con el fin de evaluar.
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7.1.7. Gastos de viaje, hospedaje, alimentaciéon y/o entretenimiento

METROKIA cuenta con los procedimientos “Procedimiento para Gastos de Viaje Nacionales” vy
“Procedimiento para Gastos de Viaje al Exterior”, en los cuales se establecen con claridad los valores
aprobados por rubro y las condiciones bajo las cuales se otorgan estos pagos, que deben ser debidamente
legalizados una vez finalice el viaje. El alcance de estos procedimientos es para todas las areas de la
compainiia que en el desarrollo de sus actividades requieran viajar nacional o internacionalmente, esto con
el previo conocimiento y autorizacion del lider de area.

No habrd lugar al pago de gastos de viaje para casos en los cuales la labor realizada por el empleado no lo
justifica, tampoco se realizara el pago de gastos de viaje a terceros no vinculados directamente a la
compania. En caso de presentarse alguna excepcién a esta regla, deberd ser evaluada por el Oficial de
Cumplimiento, con el fin de validar que no presente vulnerabilidades frente al riesgo C/ST y debera ser
aprobada por el Director Financiero y Administrativo.

Con relacién a los gastos de entretenimiento, METROKIA no cuenta con gastos de este tipo establecidos
y/o formalmente autorizados, por lo que, en caso de presentarse serd de forma excepcional, con previa
autorizacién de la Director Financiero y Administrativo.

7.1.8. Uso de tarjeta de crédito corporativa

La Gerencia General designara los cargos que, por la naturaleza de sus funciones, requieran una tarjeta de
crédito corporativa para facilitar sus labores. El uso de esta tarjeta deberd cumplir con el 'Procedimiento
para uso de tarjetas de crédito’, que define los montos, tipos de compras o servicios permitidos, y el proceso
de legalizacién, siempre en el marco de las directrices establecidas este manual.

7.1.9. Contribuciones politicas de cualquier naturaleza

Como regla general, los fondos, instalaciones o servicios de METROKIA no pueden ser destinados o
provistos a ningun candidato para un cargo publico, partido o grupo politico. En igual sentido, los
administradores o colaboradores no pueden hacer contribuciones politicas a través de la compaiiia o en
nombre de esta.

Tampoco se otorgaran créditos, anticipos, obsequios o cualquier otro bien valorizable en dinero de Ia
compaiiia, para respaldar a un candidato a un cargo publico, un partido o grupo politico. Lo anterior no es
impedimento para que los administradores o colaboradores de la compaiiia, a titulo personal y con sus
fondos personales, hagan contribuciones politicas siempre que las mismas no se realicen en nombre o en
beneficio de METROKIA.

De presentarse el caso, antes de hacer una contribucién a la campafia politica se deberd contar con la
aprobacién de la Asamblea de Accionistas de la sociedad, para lo que, debera existir un registro dentro del
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sistema de gestion documental en donde consten los datos de la persona o las personas a las que se realiza
la contribucidn y los procedimientos de debida diligencia que se adoptaron.

Los registros que reposen en el sistema de gestion documental deben ser almacenados por un periodo de
tiempo no inferior a diez (10) afios.

7.1.10. Donaciones

METROKIA puede hacer donaciones o contribuciones sociales que considere, motivada por fines de caridad
legitimos, no obstante, deberd garantizar el cumplimiento de las politicas de Debida Diligencia en la
identificacion de la entidad sin danimo de lucro que recibira la donacidn, bajo las directrices de SAGRILAFT
“Procedimiento Debida Diligencia”, con el propdsito de garantizar el destino del dinero donado, y confirmar
que dicha entidad no es un canal para financiar actividades ilicitas o facilitar el giro de sobornos o pagos
indebidos a terceros. Estas transacciones serdn autorizadas por la Gerencia General o Director Financiero
y Administrativo.

Cualquier colaborador de la compafiia puede hacer una donacién a titulo personal, siempre que con la
misma no se trate ejercer una influencia indebida que genere un interés para la empresa.

7.1.11. Gastos de Representacion, Regalos y otros con Fines Comerciales

Frente al alcance de las limitaciones y prohibiciones que se han plasmado en esta politica, la politica
anticorrupcién de la compafiia permite la realizacidn de ciertos gastos, mientras que los mismos se realicen
con fines comerciales legitimos en el marco de la buena fe en los negocios.

Los gastos de hospitalidad, obsequios y articulos promocionales se pueden proporcionar a terceros,
especialmente clientes de la compaiiia sélo si relnen estas caracteristicas:

a. Que sean razonables con los objetivos comerciales, lo que implica que no sean lujosos o excesivos
y se adeclen a los estandares del giro ordinario de los negocios.

b. Que la frecuencia con la que se den estos bienes en un periodo anual no se considere excesivo de
acuerdo con el giro ordinario de los negocios, o sin justificacion comercial alguna.

C. Quelanaturaleza del bien sea ordinario y acorde con las costumbres comerciales y el tipo de accidn
comercial.

d. Que el bien cumpla con un propésito comercial, que guarde directa relacién con alguna de las
siguientes circunstancias: (i) la promocion, demostracidn o exposicidn de los productos y servicios
de la empresa; (ii) el entrenamiento y capacitacién de colaboradores frente a los negocios de la
empresa; y (iii) que guarde relacion con la ejecucidn de un contrato en el que la compaifiia es parte.
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€. Que los gastos en que incurra la empresa sean aprobados y documentados segun las necesidades
y procedimientos establecidos por la compaiiia.

7.2.  POLITICA DE SOLUCION DE CONFLICTOS DE INTERES.
7.2.1. Situaciones de Conflicto de Interés

Se considera conflicto de interés cualquier situacion en la que los intereses personales, familiares o
financieros de un colaborador puedan influir, o parecer influir, en su capacidad para actuar de manera
imparcial y en beneficio de la companfia. Esto incluye cualquier relaciéon o circunstancia que pueda
comprometer la objetividad en la toma de decisiones o en el cumplimiento de las responsabilidades
profesionales. Se entiende un conflicto claro cuando se trate de:

e Consanguinidad:
Primer grado: Padres e hijos.
Segundo grado: Abuelos y hermanos.
Tercer grado: Tios y sobrinos.
Cuarto grado: Primos.

e Afinidad:
Primer grado: Cényuge, suegros, yernos o nueras.
Segundo grado: Cufiados y abuelos del conyuge.

e Vinculos civiles o comerciales
Situaciones que pueden presentarse a cualquier nivel y con relaciéon a multiples tipos de actividad:

a. Aceptacion de regalos, beneficios y muestras de hospitalidad: Situacién en la cual
administradores, directivos o colaboradores de la compaiiia aceptan un regalo, beneficio o una
muestra de hospitalidad por parte de personas externas a la compaiiia, propiciando una posterior
“obligacién” o compromiso de corresponder a estos regalos, mediante el otorgamiento de una
ventaja indebida que vaya en contravia de las politicas de la compafiia, o en aquellos casos donde
los colaboradores podrian tomar decisiones a favor de la contraparte de quien recibieron dichos
regalos o beneficios, pues se entienden implicitas ventajas similares en el futuro.

b. Beneficio por Inversion o Participacion en Contrapartes: Situacidon en la que los empleados
pudieran favorecer las relaciones comerciales con alguna contraparte, ya sea porque han realizado
algun tipo de inversidn ella, tienen alguna relaciéon de las mencionadas anteriormente con la
contraparte o simplemente porque le genera un beneficio personal.
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7.2.2.

Favorecimiento a Familiares: Situacién en la que los colaboradores de la compaiiia pudieran
favorecer a familiares o conocidos cercanos por encima de otras personas mejor calificadas o con
mejores resultados, esto puede derivar en consecuencias negativas para la compafiia y puede
obedecer a un compromiso moral.

Contratacion de funcionarios publicos: La compaiiia se podria beneficiar legitimamente de la
experiencia y el conocimiento de exfuncionarios o de actuales funcionarios publicos, sin embargo,
su contratacion debe ser sometida a Debida a Diligencia y monitoreo permanente. En esta
situacion, el conflicto de intereses se basa en la obtenciéon de una ventaja indebida usando
informacién privilegiada a través de un funcionario publico, esto puede derivar en la
materializacién de un riesgo reputacional afectando negativamente la compaiiia.

Inversiones en Empresas que Representan Competencia: Situacién en la que, un accionista,
empleado o directivo de la compafiia realiza una inversién en una empresa que representa
competencia directa para METROKIA, caso en el cual sus decisiones y su actuar estarian viciados
por los intereses de la compaiiia en la cual tiene su inversion.

Participacién o Vinculacion Comercial con Clientes y/o Proveedores: Situacién en la que los
empleados pudieran favorecer las relaciones comerciales con alguna contraparte (cliente o
proveedor), ya sea porque han realizado algun tipo de inversién ella, tienen alguna relacion
personal o comercial con la contraparte o simplemente porque le genera un beneficio personal.

Incompatibilidad entre funciones o responsabilidades asignadas: Situacién en la que un empleado
se le asignan actividades, funciones y/o responsabilidades que pueden ir en contravia del juicio o
razonabilidad en el actuar, por relacionarse con los resultados o cumplimiento de los objetivos, por
ejemplo: ejecutar una labor y realizar actividades de auditoria sobre esta labor, vender y liquidar
comisiones sobre dichas ventas, liderar un area de presupuestos y de compras a la vez, entre otras.

Manejo de los Conflictos de Interés.

Frente al manejo de los conflictos de interés, todos los colaboradores deberan actuar bajo los siguientes
principios:

a. Transparencia: Actuar de manera clara y sin ambigiliedades, evitando cualquier posible conflicto de
interés. Garantizar que todas las acciones sean verificables y cuenten con evidencia que respalde su
trazabilidad.

b. Comunicacion: Oportunay efectiva comunicacién con sus superiores, permitiendo la adecuada gestion
de los conflictos de interés.

c. Compromiso: Generar un compromiso moral y profesional con los valores y politicas de la compaiiia,
generando una responsabilidad frente al correcto actuar.

d. Integridad: Mantener un comportamiento ético y coherente con los valores de la compafiia, tomando
decisiones imparciales y priorizando siempre el bienestar de la organizacion sobre los intereses
personales. Este principio implica actuar con honestidad y rectitud en cada situacién, evitando
cualquier accién que pudiera comprometer la objetividad o la reputacién de la compaiiia.
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7.2.2.1.

Conflictos de interés con Colaboradores en General
No es una situacién permitida por METROKIA

Todos los colaboradores, al formalizar su vinculacidon con la compaiiia, firman en seifal de
aceptacion el “OTRO SI” en donde declaran no tener situaciones de conflicto de interés, y se
compromete a revelarlas en caso de evidenciarse.

Todos los colaboradores deberan abstenerse de promover, facilitar, celebrar o ejecutar cualquier
clase de acto, negocio o contrato que pueda generar un conflicto de interés para él o para otros
colaboradores de la compaifiia.

En el momento que se presente una situacion de conflicto de intereses, sera responsabilidad del
colaborador informar inmediatamente sobre la misma, ya sea a sus superiores y/o a la linea ética.

Todos los colaboradores estan obligados a informar inmediatamente a su superior, al érgano de
administracidn o control que lo supervisa y/o a la linea ética, cuando tengan conocimiento de que
un accionista, administrador, directivo, representante u otro colaborador se encuentra en un
conflicto de interés.

Procederan en forma veraz, digna, leal y de buena fe frente a los conflictos de interés que se les
presenten. No intervendran en actos simulados ni en operaciones fraudulentas o en cualquier otra
que tienda a ocultar, distorsionar o manipular la informacién de la compaiiia o la realidad de los
clientes.

Evitardn intervenir directa o indirectamente en arreglos indebidos en las instituciones publicas, en
otras empresas o entre particulares.

Evitaran demorar injustificadamente la realizacién de las gestiones propias del cargo o de las que
le han sido encomendadas por sus superiores, en detrimento de la sociedad o de los clientes.

Se considera contrario a los intereses de METROKIA que los colaboradores omitan la realizacion de
sus funciones o que no suministren informacién con el propdsito de proteger, favorecer, perjudicar
o lesionar a una persona.

Los colaboradores de METROKIA se abstendran de participar, decidir o sugerir la toma de
decisiones en operaciones o servicios a favor de clientes o proveedores con los cuales sostengan
negocios particulares.



MANUAL DE CUMPLIMIENTO Codigo Version

METROKIA S.A.| PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA | — ”\:'EG“‘AGgﬁ'? — 2
_ echa de Iviodificacion aginas
EMPRESARIAL — PTEE e e

K.

n.

7.2.2.2.

Los colaboradores de METROKIA se abstendran de aceptar regalos, atenciones desmedidas,
concesiones o tratamientos preferenciales de los clientes o proveedores que excedan los $200.000
y que pretendan buscar consideraciones reciprocas del mismo tipo.

Toda situacidn reportada, debera ser analizada en conjunto por el lider del proceso involucrado, el
Director de Recursos Humanos y el Oficial de Cumplimiento, con el fin de determinar el nivel de
gravedad y la forma de proceder.

. Se dejara evidencia escrita de las conclusiones convenidas, para realizar seguimiento posterior,

igualmente por parte del lider del proceso involucrado, el Directo de Recursos Humanos y el Oficial
de Cumplimiento, con la periodicidad por los mismos acordada.

Se considerara falta grave el incumplimiento de los literales anteriores.

Conflictos de interés con los accionistas.

Frente a los conflictos de interés que se generen con los accionistas de METROKIA se deberdn seguir las
siguientes pautas:

O

No es una situacién permitida por METROKIA
Todos los accionistas de la compaiiia estdn obligados a informar a la Asamblea de Accionistas la
existencia de situaciones que puedan originar conflictos de interés.

Los accionistas deberan abstenerse de promover, facilitar, celebrar o ejecutar cualquier clase de
acto, negocio o contrato que pueda generar un conflicto de interés para alguno de los
colaboradores de la compaifiia.

Los accionistas deberan informar a la Asamblea cuando tengan conocimiento de que otro
accionista o un colaborador se encuentra en un conflicto de interés.

La informacién legalmente solicitada y no privilegiada debe ser suministrada con toda claridad y
diligencia al accionista que asi lo requiera, independientemente de que se trate de un accionista
controlador o minoritario.

Ningun accionista puede solicitar informacién privilegiada. Si el accionista conoce informacién
privilegiada en razén al cargo que desempeiia, no podrad utilizarla en beneficio propio o de terceros.

No se otorgara ningun tipo de preferencia o discriminacidon econdmica que esté por fuera de los
parametros y politicas establecidas por Metrokia para los diferentes negocios que realice con sus
accionistas.
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h. Las recomendaciones y sugerencias presentadas por los accionistas a la administracion deben ser

7.3.

analizadas por la misma para determinar su factibilidad. En caso de que estas propuestas no sean
viables, la administracion debe presentar las razones por las que esta propuesta no fue acogida.

POLITICA DE TRANSPARENCIA CONTABLE Y RENDICION DE CUENTAS.

Con respecto a sus finanzas y al manejo de la contabilidad, la compafiia deber3, entre otras, tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

—

8.1.

Evitar el conflicto de intereses entre los colaboradores que ejecutan los procesos de pago. Ejemplo:
Que la persona encargada de solicitar y aprobar un pago no sea la misma.

. Todas las transacciones financieras deben ser identificadas de manera adecuada y detallada,

igualmente deben registrarse de manera clara en los libros de contabilidad. Las conciliaciones
deberdn permanecer al dia y en adecuado orden, disponibles para los procesos de auditoria
correspondientes.

No pueden existir cuentas paralelas a los libros oficiales de contabilidad y todo documento o
transaccion debe contener una descripcidn clara y precisa sobre su razén de ser.

Ningin soporte de contabilidad u otro documento relevante deberda ser destruido
intencionalmente antes de lo permitido por la ley.

Se debe cumplir con todas las disposiciones legales y todas las regulaciones fiscales nacionales.
No ocultar o establecer ninglin fondo o activo secreto para ningun propdsito.

El area encargada (financiera, contabilidad) debera asegurar registros completos y exactos, e
informar a los supervisores o departamentos apropiados sus preguntas, inquietudes o las prdcticas
que considere sospechosas, por evidenciar que no tienen justificacion razonable o no estan
relacionadas con el giro ordinario de la operacién de la compaiiia.

Los empleados también deben responder de manera completa y veraz a cualquier pregunta
planteada por los auditores internos y externos de la compaiiia.

El drea de Auditoria Interna planteara los controles internos adecuados para dar garantia razonable
de que la gerencia esta al tanto y esta dirigiendo todas las transacciones de manera ética y dando
cumplimiento tanto a la regulacién vigente aplicable como a las politicas internas de la compaiiia.

8. ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL

Disefio y Aprobacidn del Sistema

El disefio del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), lo realizara el Oficial de Cumplimiento
con el apoyo de la Junta Directiva y la colaboracion de todas las areas de la compafiia, con base en la
evaluacidén de los riesgos de corrupcidon y/o soborno transnacional, a los que se considera expuesta la
compaiiia en el desarrollo de su objeto social, asi como en las medidas de control que considera se deben
aplicar para la mitigacion de estos riesgos, de conformidad con el alcance y recursos disponibles. La
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aprobacién sera responsabilidad de la junta directiva, dicha aprobacién deberd constar en el acta de Ila
reunion correspondiente.

8.2. Funciones y Responsabilidades

Propendiendo por el adecuado disefio, funcionamiento, implementacidn, ejecucién, cumplimiento y
efectividad del PTEE, la compaiiia ha establecido las funciones y facultades para los colaboradores, en virtud
de lo establecido por el capitulo Xlll de la Circular Basica Juridica, de la siguiente manera:

8.2.1. Funciones de la junta directiva o del maximo érgano social

Seran acciones de obligatorio cumplimiento para la Junta Directiva o maximo érgano social, en caso de que
no exista Junta Directiva:

a. Expediry definir la Politica de Cumplimiento.

b. Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento conforme a la Politica de Cumplimiento.

c. Designar al Oficial de Cumplimiento, y evaluar si es el caso la necesidad de designar un Oficial de
Cumplimiento Suplente.

d. Aprobar el documento que contemple el PTEE.

e. Asumir un compromiso dirigido a la prevencion de los Riesgos C/ST, con el propdsito de que la
compafiia pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.

f. Asegurar el suministro de los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos que requiera el Oficial de
Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

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

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

8.2.2. Funciones del Representante Legal

Seran acciones de obligatorio cumplimiento para el representante legal las siguientes:

a. Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacidn de la junta directiva o el maximo érgano
social, la propuesta del PTEE.

b. Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la junta directiva o
el maximo drgano social.

c. Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccion,
supervisién y monitoreo del PTEE.
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d. En los casos en que no exista una junta directiva, el representante legal propondra la persona que
ocupara la funcién de Oficial de Cumplimiento, para la designacién por parte del maximo érgano
social.

e. Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en el presente
Capitulo, cuando lo requiera esta Superintendencia.

f. Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran debidamente
documentadas, de modo que se permita que la informacidn responda a unos criterios de integridad,
confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y confidencialidad. Los soportes
documentales deberan conservarse de acuerdo con lo previsto en el Cédigo de Comercio (Articulos
48 y 60) y articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la norma que la modifique o sustituya.

8.2.3.

Oficial de Cumplimiento

La Junta Directiva designard un Oficial de Cumplimiento, persona natural responsable de liderar vy
administrar el PTEE, quien debera acreditar como minimo:

8.2.3.1.

8.2.3.2,

Perfil

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

Contar con conocimientos suficientes en materia de administracién de Riesgo C/ST y entender el
giro ordinario de las actividades de la compaifiia.

Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el Riesgo C/STy el
tamafio de la compaiiia.

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

Debe estar domiciliado en Colombia.

Incompatibilidades e Inhabilidades

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

No podra 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, debera certificar que
no actla como tal en Empresas que compiten entre si y el 6rgano que lo designe deberd verificar
dicha informacién.

Cuando exista un grupo empresarial o una situacién de control declarada, el Oficial de
Cumplimiento de la matriz o controlante podra ser la misma persona para todas las sociedades que
conforman el grupo o conglomerado, independientemente del nimero de sociedades que lo
conformen.
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8.2.3.3.

No podrdn ocupar el cargo de Oficial de Cumplimiento, quienes hayan sido condenados, en
cualquier época, por sentencia judicial a pena privativa de la libertad, o quienes hayan sido
excluidos del ejercicio de una profesién o sancionados por faltas a la ética profesional.

Tampoco podran ocupar este cargo quienes tengan vinculo por matrimonio o unién permanente,
o de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, primero de afinidad, o Unico civil, con
empleados activos.

Funciones

Seran acciones de obligatorio cumplimiento para el Oficial de Cumplimiento las siguientes:

—

Presentar con el representante legal, para aprobacién de la junta directiva o el maximo dérgano
social, la propuesta del PTEE.

Presentar, por lo menos una vez al afio, informes a la junta directiva o, en su defecto, al maximo
6rgano social. Como minimo, los reportes deberdn contener una evaluacidn y andlisis sobre la
eficiencia y efectividad del PTEE vy, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo,
demostrar los resultados de la gestidon del Oficial de Cumplimiento y de la administracién de la
compaiiia, en general, en el cumplimiento del PTEE.

Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptada por la junta directiva o
el maximo drgano social.

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

Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias de la
compaifiia, sus Factores de Riesgo, la materialidad del Riesgo C/ST y conforme a la Politica de
Cumplimiento;

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

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

Verificar la debida aplicacion de la politica de proteccién a denunciantes que la compaiiia haya
establecido vy, respecto a empleados, la politica de prevencidn de acoso laboral conforme a la ley;
Establecer procedimientos internos de investigacion en la compafiia para detectar incumplimientos
del PTEE y actos de Corrupcion;

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicable a la compaiiia;
Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion relativa a la
gestion y prevencion del Riesgo C/ST;

Disefiar las metodologias de clasificacidn, identificacién, medicion y control del Riesgo C/ST que
formardn parte del PTEE; y

Realizar la evaluaciéon del cumplimiento del PTEE y del Riesgo C/ST al que se encuentra expuesta la
Entidad Obligada.
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8.2.4. Funciones Auditoria Interna

Sin perjuicio de las funciones asignadas en otras disposiciones a la auditoria interna, ésta debera:

a. La Auditoria Interna deberd incluir en sus planes de trabajo la realizacién de auditorias periddicas
tendientes a evaluar los procedimientos de las areas mas propensas a la corrupcidon y soborno
transnacional, y el funcionamiento del Programa de Etica Empresarial.

b. Entregar copia de losinformes de su gestién al Oficial de Cumplimiento, con el propédsito de analizar
e identificar posibles falencias y riesgos de corrupcién y soborno transnacional, asi mismo debera
reportar las operaciones sospechosas que detecte durante la ejecucion de sus funciones.

8.2.5. Funciones Revisoria Fiscal

El revisor fiscal deberd denunciar antes las autoridades competentes cualquier acto de Corrupcion que
conozca en desarrollo de sus funciones. De hecho, el articulo 32 de la Ley 1778 de 2016, que adiciona el
numeral 52 del articulo 26 de la Ley 43 de 1990, les impone a los revisores fiscales la obligacidn expresa de
denuncia ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, por la presunta realizacion de
delitos, que detecte en el ejercicio de su cargo, aun, a pesar del secreto profesional.

En ese sentido, le corresponden las siguientes funciones con respecto al Programa de Transparencia y Etica
Empresarial:

a. Incluir dentro del reporte anual y/o dictamen un capitulo en el que informe acerca de las
conclusiones obtenidas en el proceso de evaluacion del cumplimiento de las normas referentes al
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

b. Poner en conocimiento del Oficial de Cumplimiento, las operaciones, las inconsistencias o fallas
detectadas con relacién a comportamientos o eventos de soborno y corrupcién dentro de la
organizacion.

8.2.6. Funciones Lideres de Departamento y Demdas Empleados

Anualmente el oficial de cumplimiento junto con los jefes de las areas, realizaran el andlisis y evaluacién de
los riesgos de la compaiiia, con el objeto de mantener actualizada la matriz de riesgos. Este proceso es de
suma importancia dado que, son los jefes de procesos quienes seran los responsables de gestionar o
controlar sus propios riesgos y de informar al Oficial de Cumplimiento las operaciones inusuales u
operaciones sospechosas con respecto a Corrupcion y Soborno Transnacional detectadas en sus actividades
diarias, por lo tanto, sus obligaciones y la de los demas empleados son las siguientes:

a. Cumplir lo establecido en el presente manual.
b. Cumplir con los procedimientos y controles implementados en sus departamentos o areas a su
cargo.
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c. Solicitar a los asociados de negocios (Empleados, Clientes, proveedores y contratistas) la
documentacién requerida para el cumplimiento de la debida diligencia para su vinculacién
conforme al Procedimiento de Debida Diligencia en el Conocimiento de Contrapartes

d. Realizar con la periodicidad establecida segun el andlisis de riesgo, las acciones tendientes a
obtener la actualizacion de la informacidn de los asociados de negocios que se encuentren activos.

e. Atender y/o asistir a los cursos y capacitaciones programados con respecto al Programa de
Transparencia y Empresarial.

f. Atender los requerimientos y solicitudes que les haga el Oficial de Cumplimiento con respecto al
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

g. Informar al oficial de cumplimiento o su equipo de apoyo sobre cualquier alerta o indicacidn de
incumplimiento del presente manual.

h. Informar al Oficial de Cumplimiento las operaciones inusuales u operaciones sospechosas que
identifiquen.

8.2.7. Funciones de las Contrapartes

Todas las contrapartes de la compania estardn obligadas a cumplir este manual, incluyendo las siguientes
disposiciones:

a. Atender oportunamente y con diligencia las solicitudes de informacidn realizadas por la compaiiia.
Mostrar un comportamiento ajustado a la ley en el desarrollo de sus labores.

¢. Rechazary no fomentar actos de corrupcién y/o soborno transnacional hacia las contrapartes con
las que interactue.

d. Mantener un comportamiento ético, transparente y honesto en sus relaciones comerciales.

e. Informar al Oficial de Cumplimiento las operaciones inusuales u operaciones sospechosas que
identifiquen.

8.2.8. Comité de Etica y Transparencia

Este comité ha sido designado por la compaiiia para el andlisis, asesoramiento y revisidn de las cuestiones
de cardacter ético que surjan en el desarrollo de las actividades de la compaifiia, por lo que, sus miembros
ademas de acogerse de forma estricta a las disposiciones de este manual tendran como deber:

a. Dar tratamiento confidencial a toda informacién conocida en el proceso de tratamiento a las
denuncias recibidas o casos evaluados por el comité.

b. Promover los principios éticos de la compaiiia y el cumplimiento de las directrices establecidas en
este manual por medio del ejemplo.

c. Estar atento a cualquier sefial de alerta y en caso de presentarse, informar inmediatamente al
comité con el fin de que sea evaluada y gestionada de forma oportuna.
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d. Tener disposicion para sesionar cuando el comité lo requiera, en razén a las denuncias o casos
ocurridos en la compaiiia.

e. Propender por el cumplimiento de las decisiones tomadas por el comité.

f.  Actuar con criterio profesional y de forma imparcial frente a los casos evaluados

g. Informar su imposibilidad para participar en las sesiones de evaluacién en caso de presentarse
conflicto de intereses.

El comité sesionara cada vez que se presente una denuncia o caso a evaluar, sesiones que quedaran
soportadas bajo acta y sera coordinadas por el Oficial de Cumplimiento.

8.2.9. Conformacién del Comité de Etica y Transparencia

El comité estara conformado por los siguientes cargos:

a. Director Financiero y Administrativo
b. Director de Recursos Humanos
c. Lider juridico
d. Oficial de Cumplimiento
8.3. Divulgacion y Capacitacion

8.3.1. Alinterior de la compaiiia

El Oficial de cumplimiento sera el encargado de disefiar, coordinar, programar, revisar y actualizar el plan
de capacitacidn, el cual tiene una periodicidad anual en temas especificos relacionados con la adecuada
administracion del Riesgo C/ST.

El alcance de este plan sera todas las areas y funcionarios de la compaiiia, asi como todas las personas que
desarrollen funciones en METROKIA por cuenta de compaiiias de servicios temporales, aliados comerciales
o cualquier otro canal utilizado para la realizacién de operaciones de la compafiia. Los principales procesos
de capacitacién seran:

e Procesos de induccién a los nuevos empleados.

e Capacitacion y/o sensibilizacion anual dirigida al personal de la compaifiia, en la cual se actualiza la
informacidn aplicable a METROKIA y las novedades del PTEE, estas capacitaciones se ajustaran de
acuerdo con las necesidades de cada area o proceso.

Las capacitaciones quedaran debidamente soportadas a través de los documentos fisicos y/o electrénicos
utilizados para su desarrollo, esto es: registro de asistencia y evaluacion pertinente.
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Adicionalmente, se ha elaborado un “IM-MA-GHU-03 Cddigo de Etica” que contiene las directrices
planteadas en este programa de una manera sencilla y facil de entender para el conocimiento y cdmodo
acceso de los colaboradores.

8.3.2. Al exterior de la compaiiia

METROKIA informard a sus contrapartes sobre el compromiso asumido para el cumplimiento de la
normatividad vigente y la prevencién de todo tipo de delito, asi mismo, pondrd a disposicidén las
contrapartes interesadas las politicas internas.

8.4. Canales de Denuncia

8.4.1. Canales Internos

METROKIA dispone del siguiente canal para realizar las consultas, denuncias o reportar actos en contravia
de los principios éticos, corrupcion o soborno transnacional, asi:

v" Por Correo electrénico a denuncias@corporativo-colombia.co
v' Llamaday Whats app: 321 4322753

En caso que, el denunciante desee mantener la reserva de su identidad, el canal de denuncias garantizard
el manejo de los reportes de manera reservada, asi mismo, quien gestionard los reportes, tendrd la
obligacion de darle tratamiento confidencial, por lo que, se asumird como una falta grave no hacerlo y se
aplicaran las sanciones pertinentes de conformidad con lo establecido en el numeral 9 de este manual.

El Oficial de Cumplimiento revisara los reportes recibidos conforme a los protocolos de manejo de las
denuncias de Soborno y Corrupcidn establecidos en el Procedimiento de Manejo de Reportes Internos y
Externos y Sefiales de Alerta.

8.4.2. Canales Superintendencia de Sociedades

En virtud de lo dispuesto en el numeral 5.5 del Capitulo XlII de la Circular Basica Juridica, METROKIA
reconoce como canales de denuncia ante la Superintendencia de Sociedades, para reportar casos de
corrupcién y soborno transnacional los siguientes:

a. Canal para casos de soborno transnacional:

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

b. Canal para casos de corrupcion:

http://www.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-anticorrupcion/portal-anticorrupcion
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9. ETAPAS DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL PTEE
9.1. Gestion del Riesgo

La metodologia utilizada para la gestién del riesgo serd llevada a cabo por el referente 1SO31000. Las
medidas razonables que se tomen mediante la metodologia deberdn ser documentadas y conservadas en
caso de que cualquier 6rgano de control interno o externo lo solicite.

En los documentos “Procedimiento de Gestion de Riesgos” y “Matriz de Riesgos” se detallard tanto la
metodologia utilizada como los criterios de medicién.

9.1.1. Identificacién del riesgo C/ST

En esta primera fase de la metodologia, se identifican de forma sistematica las posibles causas concretas
de los riesgos C/ST, asi como los diversos y posibles efectos que debe afrontar. Igualmente, mediante esta
primera etapa se contempla la segmentacidn y clasificacién de los factores de riesgo C/ST.

Es necesario contemplar el contexto interno y externo de METROKIA, de tal manera que permita una
adecuada identificacién de riesgos. Asi mismo, si se va a incursionar en nuevos mercados, productos,
jurisdicciones o canales de distribucion se debera hacer una identificacion previa de riesgos C/ST.

9.1.2. Identificacién de los Factores de Riesgo C/ST
METROKIA realizara las siguientes actividades con el propdsito de identificar los factores de riesgo C/ST:

a. Laevaluacion de riesgo se realizara en conjunto con los lideres de cada proceso

b. Revision periddica con los Lideres de Proceso, con el fin de evaluar que los riesgos y controles
establecidos, estén en funcionamiento y continden siendo apropiados a la operacidn.

¢. Una vez identificados los riesgos, el nivel de exposicidn y el impacto, se plantearan, igualmente en
conjunto con los lideres de proceso las actividades de control que permitiran la prevencion de dichos
eventos de riesgo, dejando establecido el lider responsable.

d. Por medio del drea de Auditoria Interna se realizaran auditorias periédicas basadas en procesos, por
medio de las cuales se determinara el nivel de cumplimiento de los mismos y su efectividad.

e. El proceso de identificaciéon, medicion y control quedara debidamente documentado en la “Matriz de
Riesgos”.

Adicionalmente se contemplaran dentro de la identificacién, como factores indispensables los siguientes:

a. Riesgo Pais: Teniendo en cuenta que existen jurisdicciones cuyos indices de corrupcién y criminalidad
son significativamente altos, sera un factor indispensable en el proceso de identificacion. Al respecto,
METROKIA ha mantiene relaciones con diferentes paises, por lo que, debera cumplirse fielmente con
los procesos establecidos tanto en SAGRILAFT, como en el presente programa, los cuales comprenden
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la evaluacién de riesgo asociada a su geografia, considerando especialmente la clasificacién del riesgo
por paises del GAFI.

b. Riesgo sector econédmico: Considerando que, como se evidencia en el informe publicado por la OCDE
para el afio 2014, existen sectores econdmicos cuya exposicidn al riesgo es superior, sera determinante
para la evaluacidon del riesgo, el establecimiento de las actividades econdmicas de los terceros con
quienes METROKIA mantenga relaciones vigentes. Informacion que se recauda desde el momento de
la vinculacién.

c. Riesgo de Terceros: De acuerdo al mencionado informe de la OCDE, el 71% de los casos de corrupcion
involucré la participacion de terceros, tales como contratistas y sociedades subordinadas, por lo que,
METROKIA aplicara de forma rigurosa el proceso de identificaciéon de contrapartes, bajo los
lineamientos establecidos en SAGRILAFT, proceso en el cual se podrad identificar puntualmente el nivel
de riesgo acorde al tipo de transaccion, el objeto de la misma y los factores antes mencionados.

Adicionalmente se identificara a las consideradas Personas Expuestas Politicamente (PEP) nacionales y
extranjeras, para darles el tratamiento conforme lo establece SAGRILAFT, por considerar que
representan mayor nivel de riesgo C/ST.

9.1.3. Medicion o Evaluacién del riesgo C/ST

En la etapa de medicidn se mide la posibilidad, probabilidad o frecuencia de ocurrencia del riesgo inherente
de C/ST frente a cada uno de los factores de riesgo, asi como el impacto en caso de materializarse mediante
los riesgos asociados. Estas mediciones son de caracter cualitativo o cuantitativo y quedaran descritas en
la “Matriz de Riesgos”.

Se desarrolla una valoracion cualitativa de los riesgos identificados sin tener en cuenta las acciones de
tratamiento disefiados para el proceso, para lo cual se establecen criterios de medicidn de la probabilidad
e Impacto, los cuales son seleccionados de acuerdo con la experiencia de los lideres de proceso y bajo la
orientacidn del Oficial de Cumplimiento.

9.1.4. Control y monitoreo de las politicas PTEE

En esta etapa se toman las medidas conducentes a controlar el riesgo inherente al que se ve expuesta la
compafiia, debido a los factores de riesgo y de los riesgos asociados, a través de los procedimientos y
politicas adecuadas.

9.1.5. Nivel de aceptacion de Riesgo LA/FT/FPDAM

Es el riesgo que por decisién de la Junta Directiva se esta dispuesto a aceptar en la busqueda de la
consecucién de los objetivos.

En METROKIA, los riesgos residuales son aceptados, cuando su severidad se encuentra en nivel bajo o
moderado, es decir si estdn en la zona de aceptabilidad (colorimetria verde y amarillo).
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Se velara por mantener el riesgo residual por debajo del nivel moderado, toda vez que en temas de riesgo
C/ST, si bien la probabilidad de que ocurra un evento de riesgo puede ser baja, el impacto en caso de
materializacién del riesgo podria ser alto.

Todo riesgo residual que exceda el nivel de aceptabilidad debera ser tratado y se tomaran los planes de
accion necesarios para mitigar dicho riesgo.

9.1.5.1. Seguimiento permanente al estado de cumplimiento y alcance del PTEE

Debera existir comunicacién permanente entre el Oficial de Cumplimiento y la administracién, con el fin de
detectar las necesidades tanto de ajuste a las politicas para dar alcance a los posibles cambios en la
operacion, como de actualizacién normativa, para ello debera prestarse especial atencion a:

a. Cambios regulatorios relacionados con la actividad econdmica y/o con la reglamentacidn
anticorrupcién y antisoborno transnacional.

b. Apertura de lineas de negocio, incursidon en nuevos mercados u oferta de nuevos productos o
servicios.

c. Actividades o transacciones comerciales con terceros cuyo valor o impacto reputacional sean
significativamente altas.

Adicionalmente, se aplicaran las siguientes medidas con el fin de evaluar el funcionamiento del sistema:

h. Ejecucion de auditorias periddicas, con el apoyo del drea de Auditoria Interna, encaminadas a
evaluar el cumplimiento de procedimientos asociados a este programa.

i. Actividades periddicas de supervisién planteadas y ejecutadas por el Oficial de Cumplimiento.

jo- Continua gestién y respuesta a los requerimientos, dudas o solicitudes planteadas por los
vinculados.

9.1.6. Monitoreo

El monitoreo se realizara periédicamente, como minimo una vez cada dos afios y durante este se debe
procurar:

a) Llevar a cabo un proceso de seguimiento efectivo que facilite la rapida deteccién y correccién de las
deficiencias identificadas en los riesgos asociados a C/ST.

b) Realizar el seguimiento y comparacion del riesgo inherente y residual de cada factor de riesgo y de los
riesgos asociados a C/ST.

c) Asegurar que los controles sean comprensivos de todos los riesgos y que los mismos estén funcionando
en forma oportuna, efectiva y eficiente.

d) Asegurar que los riesgos residuales se encuentren en los niveles de aceptacién establecidos por
METROKIA.
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9.2. Procedimientos de debida diligencia

La Debida Diligencia, en virtud de lo estipulado por el Capitulo Xl de la Circular Basica Juridica, estd
orientada a la revision y evaluacién, constante y periddica que la companiia debe realizar de acuerdo a la
exposicion que presenta a los riesgos C/ST en todas sus actividades.

En este sentido, el alcance de la debida diligencia estara sujeto al tipo de transaccién, materialidad, tipo de
tercero, jurisdiccidn, entre otros, y estardn ligados a la operacién habitual de la compaiiia y por tanto a las
responsabilidades de cada cargo. Todo lo anterior en conjunto con las actividades antes mencionadas de
monitoreo y control.

9.2.1. Debida Diligencia en Materia de Riesgo C/ST

Para efectos de la prevencion de riesgos C/ST, METROKIA enfocard la debida diligencia en las que considera
son las dos grandes puertas que se abririan a estos delitos, la vinculacién de contrapartes y el seguimiento
a las transacciones, para lo cual se debera tener en cuenta:

a. Laidentificacidn y gestion del riesgo, para la totalidad de terceros vinculados, especialmente en lo
qgue refiere a la revision de contratistas, incluyendo reputacion y relaciones con terceros, si hubiere
lugar.

b. Todos los procesos de debida diligencia deberan constar de evidencia, segun lo indique el
procedimiento correspondiente, la cual debe estar disponible para revisiéon o consulta del Oficial
de Cumplimiento y/o cualquier ente de control.

c. Cuando latransaccion, cualquiera que sea, presente alguna de las sefiales de alerta establecidas en
este manual, debera someterse a revision por parte del Oficial de Cumplimiento antes de continuar.
Asi mismo, todo vinculado a la compafiia aplicara su buen juicio, con base en las mencionadas
sefiales de alerta, factores de riesgo y el compromiso para con la cultura ética de la compaiiia,
descartando cualquier tipo de proposicidn, pagos indirectos de sobornos u otros, que supongan la
violacion de los principios éticos y legales profesados por la compaiiia.

d. Todo proceso tendrad un responsable, quien debera aplicar las herramientas dispuestas por la
compaifiia, optimizando los resultados en su labor.

9.2.1.1. Debida diligencia en el conocimiento de las Contrapartes

El conocimiento de clientes, socios, proveedores y empleados, le permite a la Compaiiia obtener
informacidn sobre las caracteristicas basicas de identificacidn, ubicacién, nivel de ingresos y activos junto
con actividad econdmica que desarrolla e incluso su trayectoria comercial, antes de ser vinculada; por lo
tanto, los Empleados de METROKIA estan obligados a seguir todos los procedimientos y formatos previstos
como necesarios para lograr el adecuado conocimiento del tercero.

Por lo anterior se aplicara el procedimiento de “Debida Diligencia” y los criterios establecidos el “Manual
SAGRILAFT”, para la admision de contrapartes, teniendo en cuenta que, la compaiiia entablara relaciones
comerciales o de negocios con personas naturales o juridicas que se encuentren debidamente constituidas,
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con experiencia requerida para la prestacion de los servicios y/o suministro de productos, equipos o
materiales necesarios para su operacion.

En el momento de establecer relaciones de negocio, METROKIA debera recopilar y analizar la informacién
necesaria a fin de conocer la naturaleza de las actividades profesionales y empresariales del cliente,
proveedor, inversionistas, contratistas o relaciones contractuales con terceros.

Los aspectos mas relevantes de la informacién recopilada y analizada en el estudio de las partes
contractuales deben ser registrados en el formulario “Formato de Identificacion de Cliente/Proveedor”, y es
deber de la persona encargada para la vinculacidn realizar la validacién de los documentos requeridos e
informacion registrada en el formato.

Cuando se trate de proveedores, estos tendran que aprobar un proceso de seleccion previo en el cual se
evalla la idoneidad y se disminuye el riesgo de que existan influencias indebidas, mediante el comparativo
de criterios relevantes establecidos por METROKIA. “IM-FT-COM-01 Comparativo de Ofertas”.

9.2.1.1.1. Consulta en listas para todas las contrapartes

Es deber de los lideres de proceso velar porque se lleve a cabo la consulta en listas restrictivas e
informativas por medio de la herramienta dispuesta por la compaiiia para tal fin. Se aplicara el “IM-PR-
GCA-16 Procedimiento de Debida Diligencia”.

Por lo tanto, antes de establecer una relacién juridica o contractual, como minimo debe efectuarse una
revision de listas restrictivas (listas de la OFAC, listas de las Naciones Unidas y listas de la Union Europea),
simultdaneamente se hara la consulta en las listas informativas, las cuales se deberan tener en cuenta para
la evaluacién correspondiente, debido a que contienen informacién relevante relacionada con actividades
conexas a los delitos de corrupcidn, soborno transnacional, lavado de activos y financiacién del terrorismo.
La consulta de personas juridicas se debe realizar a:

e larazdn social completa

e Representantes legales

e Miembros de Junta Directiva

e Beneficiario final Accionistas, socios o asociados que tengan una participacién en el capital social
igual o superior al cinco por ciento (5%). En este caso, se debe llegar al beneficiario final (persona
natural), es deber de los lideres de proceso velar porque se identifique el beneficiario final y dejar
evidencia de la gestion realizada. En el caso extremo en que no haya sido posible identificar al
beneficiario final, se deberd tomar como tal, al representante legal de la empresa a vincular, no
obstante, sera necesario confirmar que la persona juridica a vincular aplica las medidas minimas de
prevencion del riesgo de lavado de activos y financiacién del terrorismo

La consulta de Personas Naturales se debe por:

e Nombres y apellidos completos tal cual se indican en los documentos de identidad suministrados
por la contraparte
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e Numero de identificacion.

Sirealizado el proceso de validacién en listas, se encuentran coincidencias en alguna de las listas restrictivas
se debera suspender el proceso y gestionar con el Oficial de Cumplimiento, quien evaluarg, solicitara
documentacién adicional si es necesario e informard al usuario responsable para que proceda a cancelar
o continuar con la transaccién, sin embargo, no se le mencionard nada a la contraparte sobre la
coincidencia y se le dara el manejo comercial que corresponda segun el caso y el proceso encargado.

El area responsable, en cada caso, tomard la decisidon correspondiente y las acciones a seguir, para lo cual
debe tener en cuenta los comentarios y recomendaciones del Oficial de cumplimiento y de ser necesario
del area juridica.

9.2.1.2. Clausulas para Prevencion del Riesgo C/ST

Los contratos que firme METROKIA con cualquier tercero, deberan contener tanto la clausula referente a
la prevencion de los riesgos C/ST, como las correspondientes al origen de fondos, y prevencién del riesgo
de LA/FT/FPADM. Esta actividad de control la efectuara el area Juridica de METROKIA.

10. SENALES DE ALERTA

De acuerdo con la exposicidn al riesgo inherente a la operacidon que desarrolla METROKIA, se tendran en
cuenta como sefiales de alerta entre otras, las siguientes:

10.1. Sobre Corrupcién

a. Personas juridicas (tipo consorcio o unién temporal, por ejemplo) que haya ganado varias de las
licitaciones mas grandes de diferentes autoridades.

b. La contraparte que exige la inclusién de cldusulas no razonables para la ejecucién del contrato,
como son restricciones para la ubicacion del contratista, plazos que no se pueden cumplir segun la
Iégica o plazos muy ajustados de cumplimiento, etc).

c. La contraparte se niega a suscribir el contrato con las cldusulas respectivas para la prevencion de
riesgos.

d. Lacontraparte es una persona juridica con poca o nula experiencia en contrataciéon con empresas
del Estado pero que recibe contratos gubernamentales. Aplica también en el ambito privado.

e. Lacontraparte no es idénea para ejecutar un contrato publico por su tamafio, su experiencia o su
area de negocios.

f. Realizar depdsitos o transferencias hacia cuentas de partidos politicos.

g. Informacién publica que vincula a la contraparte con la corrupcidn u otros delitos financieros.

h. Solicitud por parte de alguna contraparte, para que la compania genere facturas falsas o cualquier
documento falso.

i. Presentacion de reporte de regalos, atenciones, cortesias, donaciones, contribuciones caritativas,
invitaciones a desayunar, comer, cenar, etc., invitaciones a conferencias o eventos académicos o
profesionales, invitaciones a eventos de entretenimiento (deportivos, artisticos, etc.) no claro o
pobremente documentados.
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Solicitud por parte de alguna contraparte para que su identidad y relacién con la compaiiia se
mantenga en secreto.

Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales

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

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

En los procesos de debida diligencia

La contraparte es renuente a aportar informacion.

La contraparte es renuente o es incapaz de explicar alguna de las siguientes situaciones: su
actividad, la historia de su negocio, la identidad del beneficiario final, origen de los recursos, las
contrapartes con las que realiza transacciones, las contrapartes extranjeras con las que tiene
vinculos.

La contraparte insiste en utilizar intermediarios para realizar transacciones sin justificacion
fehaciente o en omitir entrevistas personales sin razén valida.

Impedir o retrasar la entrega de documentacién o informacidn necesaria para la identificacién o
para realizar una transaccion.

La contraparte tiene sentencias o investigaciones en curso por relacién con delincuentes o delitos
LAFT/FPADM o C/ST

Las transacciones realizadas con la contraparte no son coherentes con su actividad econdmica.

La contraparte incrementd abruptamente su actividad luego de largos periodos de inactividad.

No es posible verificar o confirmar la informacion de la contraparte.

La contraparte proviene de una jurisdiccién de baja o nula tributacién (Paraisos Fiscales).

La contraparte realiza muchas transacciones cuya cuantia individual es baja.

La contraparte mantiene un saldo bancarioc ercano a cero a pesar de tener gran volumen de
transacciones.

La contraparte presenta documentacion falsa.

La contraparte esta reportada en las listas de control.

La Unica direccién que tiene la contraparte es una casilla postal de correo.

La contraparte no lleva a cabo ninguna actividad real o aparente.

La contraparte no tiene personal.

La contraparte no tiene presencia fisica.

Las transacciones son altamente cuantiosas y en efectivo

En el proceso de la transaccidén aparecen como inusuales palabras y frases que a menudo se usan
como eufemismos para coimas (por ejemplo, comisiones, tarifas de comercializacion, recargos,
etc.).
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10.3. Enla estructura societaria o el objeto social:

a. Estructurasjuridicas 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 propdsito comercial.

Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

f. Personas juridicas donde no se identifique el Beneficiario Final (como este término esta definido en el

Capitulo X de la Circular Basica Juridica).

10.4. En el analisis de las transacciones o contratos:

a. Recurrir con frecuencia a contratos de consultoria, de intermediacion.

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

c. Contratos con Contratistas que presten servicios a un solo cliente.

d. Pérdidas o ganancias inusuales en los contratos con Contratistas o entidades estatales o cambios
significativos sin justificacion comercial.

e. Contratos que contengan remuneraciones variables que no sean razonables o que contengan pagos
en efectivo, en Activos Virtuales (como este término es definido en el Capitulo X de la circular Basica
Juridica), o en especie.

f. Pagos a PEPs o personas cercanas a los PEPs.

g. Pagos a partes relacionadas (Asociados, Empleados, Sociedades Subordinadas, sucursales, entre otras)
sin justificacion aparente.

h. Manejo de altas sumas de efectivo por PEP o personas cercanas a ellos.

11. REGIMEN SANCIONATORIO

En METROKIA, es considerada una falta grave el incumplimiento y/o la omisiéon de las actividades de control
definidas en este manual y en cada uno de sus anexos u otros lineamientos que hagan parte del Programa
de Transparencia y Etica Empresarial PTEE. Asi las cosas, se tomaran las medidas administrativas internas
de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo y demds reglamentos o decisiones tomadas por la Alta
Gerencia.

Sin perjuicio de que el empleado deba enfrentar procesos ante el érgano competente legal o penal por
algun delito que se derive de su incumplimiento laboral.
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12. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

METROKIA conservara la documentacion como minimo durante 10 afios antes de poder ser destruida, este
plazo se contard a partir del dia en que finalicen las relaciones con una contraparte, para los documentos
relativos a su identificacién y a partir de la ejecucién de cada operacién para la conservacién de los
documentos o registros que la acreditan.

Cada area de METROKIA sera responsable de la custodia de la documentacién, del conocimiento y de las
operaciones realizadas con los mismos.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS APROBADO POR
1 16/May0/2023 Elaboracion del Manual Circular 100-000011 Junta Directiva
Y Acta N. 105
Actualizaciéon de definiciones; actualizacion punto de conflicto
de intereses; inclusion principio de integridad en la seccion de
conflicto de intereses; ajuste de nombre de los cargos; mencién
del manejo de tarjetas de crédito corporativas, vinculaciéon de L
L . . Junta Directiva
2 01/Nov/2024 |los procedimientos de cajas menores y legalizaciones,
. . . . . Acta N. 116
vinculacion del procedimiento para seleccién y evaluacion de
proveedores, inclusién de codigo de comercio como referencia
para el tiempo de almacenamiento de informacion y otros
ajustes de forma no sustanciales para el contenido.




