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CognosOnline Solutions Colombia S.A. (en adelante CognosOnline S.A.) identificada con
NIT. 830.074.045 — 1, se encuentra comprometida con el cumplimiento de la normatividad
nacional e internacional vigente, y para tal efecto manifiesta publicamente que su compromiso
como Organizacion y el de sus Directivos, se encuentra encaminado a la realizacion de
actividades éticas, transparentes y legales.

FACTORES CLAVE:
° Compromiso ético.
° Politicas del Sistema de gestidon de Seguridad de la Informacion.
° Responsabilidad Social Empresarial.

En aras de garantizar la existencia de mecanismos adecuados para reportar hechos ilicitos e
ilegales que puedan afectar la integridad, ética y transparencia de la Compania, hemos dispuesto
el siguiente correo electronico denuncias@cognosonline.com para el recibo de denuncias
relacionadas con actos que contrarien el compromiso y actuar de CognosOnline, garantizando
en todo caso la confidencialidad de la informacién proporcionada.

En tal sentido, este mecanismo estara disponible los 365 dias del afo; para que colaboradores
y demas grupos de interés, puedan reportar todas aquellas conductas que vayan en contravia
de este programa.
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1. Introduccion:

En CognosOnline creemos firmemente en la importancia de operar nuestra empresa de manera
ética y transparente. Nos esforzamos por ser lideres en nuestro sector, y propendemos por el
mantenimiento de la confianza con nuestros clientes, proveedores y empleados.

El presente documento describe las politicas, procedimientos y practicas que adoptamos para
garantizar la integridad y transparencia en nuestras operaciones comerciales. También establece
el Comité de Etica, el cual se encargara de supervisar la implementacion del PTEE y de recibir y
revisar cualquier denuncia de conducta inapropiada. Este PTEE se aplicara a todos los empleados
de CognosOnline, asi como a cualquier otro individuo o entidad que realice negocios con
nosotros.

Este Programa de Transparencia y Etica Empresarial se encuentra basado en nuestros valores
fundamentales, que incluyen la integridad, la transparencia, el respeto, la responsabilidad y la
excelencia. Asimismo, tiene como fundamento los estandares internacionales, el Estatuto
Anticorrupcién de Colombia, la normatividad local y la correspondiente Circular reglamentaria
emitida por la Superintendencia de Sociedades.

Finalmente, nos comprometemos a realizar la revision periddica de este PTEE, con el objetivo
de garantizar que el mismo continde siendo relevante y efectivo en la promocién de nuestras
practicas empresariales.

2. Marco Normativo:

2.1. Normas y estandares internacionales:

Con el objetivo de desarrollar en mayor medida los mecanismos legales existentes en
Colombia para combatir la Corrupcion, se ha adoptado un marco legal internacional,
en el cual se incluyen las siguientes convenciones y convenios:

e La Convencién para Combatir el Cohecho de servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales.

e La Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de los

Estados Americanos (OEA).

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

El Convenio Penal sobre la Corrupcion del Consejo de Europa.

El Convenio Civil sobre la Corrupcion del Consejo de Europa.

La Convencidn de la Unién Africana para prevenir y combatir la corrupcion.
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2.2. Normas y estandares Nacionales:

El presente Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) tiene como
fundamento normativo y legal las siguientes normas:

A. Ley 1474 de 2011- Estatuto Anticorrupcién: Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacidon y sancion
de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestion publica.

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

C. Circular Externa 100-000011 de agosto 9 de 2021 de la Superintendencia de
Sociedades: La cual tiene por objeto profundizar en las instrucciones y
recomendaciones administrativas relacionadas con la promocion de los
Programas de Transparencia y Etica Empresarial, asi como de los mecanismos
internos de auditoria, anticorrupcién y prevencion del soborno transnacional y
la corrupcion, en el contexto de la Ley 1778 de 2016 y el Decreto 1736 de 2020.

D. Ley 2195 del 18 de enero de 2022: Por medio de la cual se adoptan medidas en
materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion.

3. Objetivos:

3.1.

3.2.

Objetivo General:
Este Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) ha sido creado con el
proposito de identificar, detectar, prevenir, gestionar, controlar y mitigar los riesgos
de Corrupcion y Soborno Trasnacional, y demas practicas que inciten a la Corrupcion.

Objetivos Especificos:
Este Programa propende especialmente por:

e  Contribuir en la lucha contra la corrupcién y el soborno transnacional.

e Evaluar y gestionar adecuadamente los riesgos de corrupcidon y soborno
transnacional a los que se puede ver expuesta la Compaifiia.

° Establecer las politicas, metodologias, lineamientos, estructura de gobierno, y
procedimientos para la gestion efectiva del riesgo de corrupcion.
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e  Cumplir con la normatividad vigente en materia de administracion del riesgo de
corrupcién y soborno transnacional.

e Mantener una excelente reputacion a nivel local, nacional e internacional en
materia de cumplimiento.

e Disefar e implementar programas de capacitacion y sensibilizacion periodicos
destinados a promover una cultura de ética, legalidad y transparencia al interior
de la Compainia.

e Implementar y aplicar mecanismos efectivos de sancion o reproche frente a los
actos ilicitos o de corrupcidbn cometidos por los socios, accionistas,
colaboradores, contratistas, proveedores, clientes, y aliados comerciales.

e  Proporcionar seguridad y confianza a socios comerciales, proveedores,
contratistas, y colaboradores, de que CognosOnline es una compaiiia
transparente y ética.

Para la adecuada comprension de este Programa, resulta necesario plasmar las siguientes
definiciones:

Activos Totales: Son todos los activos, corrientes y no corrientes, reconocidos en el estado de
situacion financiera que corresponden a los recursos econdmicos presentes controlados por la
Empresa.

Aliados de Negocio: Se trata de todas aquellas Personas naturales y/o juridicas contratadas para
interactuar con otros en representacion directa o indirecta de CognosOnline, cuya capacidad
para representar a la Compafiia se encuentra estipulada expresamente.

Area Geogréfica: Es la zona del territorio en donde la Compafiia desarrolla su actividad comercial.

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.

Auditoria de Cumplimiento: Es la revisidn sistematica, critica y periddica respecto de la debida
implementacion y ejecucién del PTEE.

Beneficiario Final: Se trata de la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n)
a una contraparte o a la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccion. Incluye
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también a la(s) persona(s) que ejerzan el control efectivo y/o final, directa o indirectamente,
sobre una persona juridica u otra estructura sin personeria juridica.

Son Beneficiarios Finales de la persona juridica los siguientes:

e Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la
persona juridica, en los términos del articulo 260 y siguientes del Cédigo de Comercio;

e Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, sea titular, directa o
indirectamente, del cinco por ciento (5%) o mas del capital o los derechos de voto
de la persona juridica, y/o se beneficie en un cinco por ciento (5%) o mas de los
rendimientos, utilidades o Activos de la persona juridica;

e Cuando no se identifique alguna persona natural en los numerales 1) y 2), la
persona natural que ostente el cargo de representante legal, salvo que exista una
persona natural que ostente una mayor autoridad en relacion con las funciones de
gestion o direccion de la persona juridica.

Canal de Denuncias: Es el sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos de Soborno
Transnacional, dispuesto por la Compaiia.

Contratista: Se refiere a cualquier tercero que preste servicios a la Empresa o que guarde con
ésta una relacion juridica contractual de cualquier naturaleza. Los Contratistas pueden incluir,
entre otros, a proveedores, intermediarios, agentes, distribuidores, asesores, consultores y a
personas que sean parte en contratos de colaboracién, uniones temporales o consorcios, o de
riesgo compartido con la Empresa.

Corrupcion: Se trata de todas aquellas 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
administracion o el patrimonio publicos o en la comision de conductas de Soborno Transnacional.

Conflictos de interés: Situaciones en las que intereses o consideraciones personales, financieras
o de otro tipo afectan, pueden afectar o podrian tener la apariencia de afectar directamente y
de manera significativa, el juicio profesional de un empleado o de un contratista en el ejercicio
de su capacidad para cumplir su deber y responsabilidad en la Compaiiia.

Contrapartes o Terceros: Es cualquier persona natural o juridica (nacional o extranjera) con la
gue la Empresa tenga vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier
orden. Entre otros, son contrapartes los asociados, empleados, clientes, contratistas y
proveedores.
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Debida Diligencia: Es la revision al inicio y periddica que ha de hacerse sobre los aspectos
legales, contables y financieros relacionados con un negocio o transaccidn nacional o
internacional, cuyo propdsito es el de identificar y evaluar los riesgos de soborno y corrupcion
que pueden afectar a la Compania y a los contratistas.

Debida Diligencia Intensificada: es el proceso mediante el cual la Compaiia adopta medidas
adicionales y con mayor intensidad para el conocimiento de la Contraparte, de su negocio,
operaciones, productos y su volumen de transacciones. Implica un conocimiento avanzado de
la Contraparte y del origen de los activos que se reciben, con el fin de evitar que la Compania
sea utilizada como un medio para la ejecucidn de actividades ilicitas que puedan llevar a incurrir
en algun riesgo legal, operacional, de contagio o reputacional. Para ello se utilizaran los
procedimientos internos definidos, Comercial y Administrativo.

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

Empresa/ Compaiiia: Es la sociedad comercial, empresa unipersonal o sucursal de sociedad
extranjera supervisada por la Superintendencia de Sociedades, en el presente caso,
CognosOnline.

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

Entidad Supervisada: es la Entidad Obligada o Entidad Adoptante que debe dar cumplimiento o
que voluntariamente acoge el contenido dispuesto en el PTEE.

Factores de Riesgo: Son los posibles elementos o causas generadoras del Riesgo C/ST.

Funcionario o Servidor Publico: Para los efectos del PTEE se entendera como funcionario o
servidor publico:

e  Cualquier funcionario o empleado de un gobierno, de una organizacidon internacional
publica (ej: ONU, OCDE) o cualquier departamento o agencia de la misma o cualquier
entidad de propiedad o controlada por el gobierno. (Incluidas empresas propias del
Estado).

e  Cualquier persona que actle en funcidon oficial o en representacion de un gobierno u
organizacion internacional publica.

e  Cualquier partido politico o funcionario de un partido o candidato a cargos politicos.

e  Cualquier persona que tenga o lleve a cabo funciones por nombramiento, cargo, o posicion
creada por las costumbres o por tradicion incluyendo lideres indigenas o de la comunidad.
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e  Cualquier persona que ejerza como intermediario autorizado de un Funcionario o Servidor
Publico.

Ingresos Totales: Son todos los ingresos reconocidos en el estado del resultado del periodo,
como principal fuente de informacion sobre el rendimiento financiero de una Empresa para el
periodo sobre el que se informa.

Impacto Legal: Es la posible pérdida en que incurre CognosOnline al ser sancionada u obligada
a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones
contractuales. Surge también como consecuencia de fallas en los contratos y transacciones,
derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la
formalizacion o ejecucion de contratos o transacciones.

Impacto Reputacional: Es la posibilidad de pérdida o dafio en que incurre CognosOnline, por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa cierta o no, respecto de la empresa y sus
practicas de negocios, que cause pérdida de clientes, disminucion de ingresos o vinculacion a
procesos judiciales.

Matriz de Riesgo C/ST: Es la herramienta que le permite a la empresa identificar los Riesgos de
Corrupcion o los Riesgos de Soborno Transnacional.

Negocios 0 Transacciones Internacionales: Negocios o transacciones de cualquier naturaleza
con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o privado.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural que debe cumplir con las funciones y obligaciones
establecidas por la Superintendencia de Sociedades en la Circular.

Politicas de Cumplimiento: Son las politicas generales que adopta la compafiia 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.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial o PTEE: Es el documento que recoge los
procedimientos especificos a cargo de la alta gerencia y el Oficial de Cumplimiento, encaminados
a poner en funcionamiento los estandares 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 la empresa conforme a la Matriz de Riesgo y las instrucciones y
recomendaciones establecidas en la Circular de la Superintendencia de Sociedades.

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

PEP de organizaciones internacionales. Son aquellas personas naturales que ejercen funciones
directivas en una organizacion internacional. Se entienden por PEP de organizaciones
internacionales directores, subdirectores, miembros de juntas directivas o cualquier persona que
ejerza una funcion equivalente.

PEP extranjeros: Son aquellas personas naturales que desempefian funciones publicas
prominentes y destacadas en otro pais. Se entienden por PEP extranjeros: (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, encargados de negocios y altos funcionarios de las fuerzas armadas, y (Vi)
miembros de los érganos administrativos, de gestion o de supervisién de empresas de propiedad
estatal. (vii) miembros de familias reales reinantes; (ix) dirigentes destacados de partidos o
movimientos politicos; y (x) representantes legales, directores, subdirectores, miembros de la
alta gerencia y miembros de la Junta de una organizacién internacional.

Riesgos C/ST: Es el Riesgo de Corrupcion y/o el Riesgo de Soborno Transnacional.

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

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 pecuniario o cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho
servidor realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con
un Negocio o Transaccion Internacional.

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.

11
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SMLMV: Es el salario minimo legal mensual vigente.

5. Valores Corporativos:

e Excelencia: Propendemos por alcanzar el logro de altos estandares de desempefio
en nuestras operaciones, incluyendo la calidad de nuestros productos y servicios, la
satisfaccion de nuestros clientes, la rentabilidad financiera, la responsabilidad social,
el cumplimiento normativo, la innovacién y la gestion del talento humano.

e Trabajo en equipo: Todos los individuos pertenecientes a nuestra organizacién
generan escenarios de colaboracidon dirigidos hacia la busqueda de obijetivos
comunes. En CognosOnline el éxito del trabajo en equipo radica en la claridad de los
objetivos, la confianza mutua, la asignacion de roles y responsabilidades, asi como
en la capacidad de adaptacion y flexibilidad.

e Liderazgo: En CognosOnline impulsamos el liderazgo de todos nuestros
colaboradores, valoramos la capacidad de motivar e influir positivamente en la
generacion de un impacto, creamos visiones compartidas, y logramos resultados a
través de ellas.

Empoderamos a nuestros colaboradores y asociados en los procesos de toma de
decisiones y resolucién de conflictos, al tiempo que fomentamos una cultura de
innovacion y adaptacién al cambio.

e Innovacion: Desarrollamos e implementamos soluciones que agregan valor a la
organizacion y a nuestros clientes, generando modelos de competitividad sostenible.
Consideramos diferentes escenarios viables y asumimos riesgos para alcanzar
nuestras metas, tomando como premisas la flexibilidad, excelencia, liderazgo e
impacto.

6. Roles y responsabilidades en la gestion del PTEE:

El funcionamiento y puesta en practica del PTEE requiere de la participacion e interaccion de
nuestros colaboradores, clientes, proveedores, asociados, y demas sujetos involucrados en
nuestra actividad comercial.

12
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6.1. Funciones de la Junta Directiva 0 Maximo Organo Social:

La junta directiva o el maximo 6rgano social es responsable de establecer y definir
las Politicas de Cumplimiento, lo cual incluye las instrucciones que deban impartirse
respecto del disefio, estructuracion, implementacion, ejecucion y verificacion de las
acciones dirigidas a la prevencion y mitigacion efectiva de cualquier practica corrupta
al interior de la Compafiia. Para tal efecto, la junta directiva o el maximo 6rgano social
se obliga a realizar las siguientes acciones:

A. Aprobar el documento que contemple el PTEE.

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

C. Designar al Oficial de Cumplimiento.

D. Asumir un compromiso dirigido a la prevencion de los Riesgos C/ST.

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

F. Ordenar las acciones pertinentes contra los Asociados, Empleados, y
administradores que tengan funciones de direccidon y administracion cuando
incumplan las disposiciones contempladas en el PTEE.

G. Liderar una estrategia de comunicacién y pedagogia adecuada para garantizar
la divulgacion y conocimiento eficaz de las Politicas de Cumplimiento y del PTEE.

6.2. Funciones del Representante Legal:

En materia de PTEE, el Representante Legal de la Compania estara obligado a cumplir
las siguientes funciones:

A. Presentar con el Oficial de Cumplimiento la propuesta del PTEE, para su
posterior aprobacidn por parte de la Junta Directiva o del Maximo Organo Social.

B. Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas
por la Junta Directiva o el Maximo Organo Social.

C. Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el
disefio, direccion, supervisién y monitoreo del PTEE.

D. Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en la Circular Externa 100-000011 de agosto de 2021, en el evento en que lo
requiera la Superintendencia de Sociedades.

E. Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentren
debidamente documentadas.

F. Comunicar a la Superintendencia de Sociedades el nombramiento del Oficial de
Cumplimiento, dentro de los 15 dias habiles siguientes a su designacion.

13
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6.3. Funciones del Revisor Fiscal:
Son responsabilidad del Revisor Fiscal las siguientes acciones en relacién con el PTEE:
A. Denunciar ante la autoridad competente los actos de corrupcion, asi como la
presunta comision de cualquier delito que detecte en el ejercicio de su cargo.
B. Prestar especial atencién a las alertas que pueden dar lugar a sospecha de un
acto relacionado con un posible acto de Corrupcion.
C. Valorar el PTEE y emitir una opinidn sobre el mismo.
6.4. Funciones del Oficial de Cumplimiento:

Frente al PTEE, el Oficial de Cumplimiento designado debera cumplir las siguientes
funciones:

A. Presentar con el representante legal, para aprobacion de la Junta Directiva o el
Maximo Organo Social, la propuesta del PTEE.

B. Presentar, por lo menos una vez al afo, informes a Junta Directiva, o en su

defecto al Maximo Organo Social.

Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas

por la Junta Directiva o el Maximo Organo Social.

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

Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla de conformidad con las

necesidades de la Compaiiia.

Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccion del

Riesgo C/ST.

G. Garantizar la implementacién 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 y
Soborno.

H. Establecer procedimientos internos de investigacion en la empresa para detectar

incumplimientos del PTEE y actos de Corrupcion.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

J.  Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicables
en la empresa.

K. Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas
informacion relativa a la gestién y prevencion del Riesgo.

L. Disenar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicion y control del
Riesgo que formaran parte del PTEE.

M. Las demas que se encuentren reguladas en la Ley.

mo O
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6.5. Funciones de los responsables de areas operativas con sus respectivos
equipos:

El respectivo lider o el director de cualquier area operativa de CognosOnline debera
garantizar el cumplimiento de las siguientes funciones:

A.

6.6.

7.7.

Evaluar y controlar los riesgos relacionados con la corrupcidon y el soborno
transnacional en la toma de decisiones.

Desarrollar regularmente evaluaciones de Riesgos C/ST con la orientacién del
Oficial de Cumplimiento.

Identificar necesidades adicionales de capacitacion en el PTEE para cualquier
aliado o colaborador de la Compaiiia.

Participar en las mesas de trabajo convocadas por el Oficial de Cumplimiento.
En el evento en que se presente un Riesgo C/ST o una sefial de alerta, debera
comunicar de forma oportuna al Oficial de Cumplimiento la situacién
presentada.

Funciones de los colaboradores:

Con el objetivo de garantizar el cumplimiento del PTEE, los colaboradores de la
Compaiiia deberan cumplir las siguientes funciones:

A.

Cumplir con las politicas y procedimientos, correspondientes a la prevencion del
Riesgo de C/ST.

Participar en los procesos de formacidn y capacitacion.

Reportar por los medios establecidos en el PTEE, cualquier conducta relacionada
con actos y conductas que vayan en contravia del PTEE.

Los colaboradores que denuncien conductas fraudulentas contaran con las
garantias de confidencialidad y presuncion de buena fe.

Prohibiciones de los colaboradores:

En el ejercicio de sus funciones, los colaboradores de la Compafiila deberan
abstenerse de realizar cualquiera de las siguientes conductas:

A.

Recibir regalos, comidas, atenciones, o préstamos provenientes de proveedores
y clientes.

Usar su cargo en la Compafiia para solicitar cualquier clase de favor personal,
descuentos, viajes, regalos o préstamos.
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C. Aceptar regalos cuya naturaleza pueda producir una inclinacion a favorecer la
contratacion de bienes y servicios por parte de terceros.

D. Tomar represalias, directa o indirectamente, en contra de cualquier otro
colaborador que denuncie una sospecha de incumplimiento del PTEE.

7.8. Auditoria Interna:

Para garantizar el cumplimiento del PTEE, deben realizarse auditorias internas, con
el propdsito de que tanto el Oficial de Cumplimiento como la administracién de la
Compania, tengan la oportunidad de analizar y determinar la existencia de
deficiencias y puntos de mejora.

El resultado de las auditorias sera comunicado al representante legal, al Oficial de
cumplimiento, a la Junta Directiva, o en su defecto al Maximo Organo Social.

7.9. Recursos Humanos:

A. Promover y asegurar la divulgacion del Programa a todos los colaboradores.
B. Informar oportunamente los cambios que se efectien del Programa.

7. Politica de Transparencia y Etica Empresarial:

EL PTEE establece una estructura organizacional;, recursos; politicas; roles y sus
responsabilidades; procesos y procedimientos, que tienen por objeto prevenir, detectar y
corregir situaciones que tengan la potencialidad de convertirse en una infraccién a la ley anti-
soborno.

La responsabilidad de la implementacidon y mantenimiento del PTEE recae en el Gerente General
de la compaiiia y en el Oficial de Cumplimiento del PTEE de la compania.

A continuacion, se presentan las actividades del PTEE:

8.1 Ambiente de Control

El ambiente de control es el fundamento de todos los demas componentes del PTEE, se incluyen:
la integridad y valores éticos, la competencia (capacidad) de los colaboradores de la compainia,
la manera en que la Alta Direccion asigna autoridad y responsabilidad, ademas de una serie de
factores presentes en la organizacion que definen parametros tanto generales como especificos
y tacitos para la operacion del PTEE, sin que ello implique limitacién a los siguientes:
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8.1.1 Instrumentos Legales

Los instrumentos legales y laborales son aquellas a desarrollar por la compafiia para ejecutar el
PTEE en su relacion con los colaboradores y con terceros, informando formalmente de las
obligaciones que deben cumplir en conformidad con el mismo. Esto incluye:

(I) Inclusidon de una clausula relativa al cumplimiento del PTEE de acuerdo con la ley en todos
los contratos con contratistas para minimizar el riesgo de soborno transnacional, que debe
incluir:

La manifestacion expresa del contratista en el sentido de que ha sido informado por la compaiiia
respecto a su obligacidn de cumplir la norma relacionadas con la prevencion del soborno
transnacional y que conoce el PTEE de la compaiiia, asi como las consecuencias de infringirlo.

(II) La inclusién de clausulas que permitan la terminacion unilateral del contrato, asi como la
imposicion de penalidades econdmicas significativas cuando un contratista incurra en conducta
relacionadas con el soborno transnacional.

(I) La inclusion de clausulas que permitan que la compafiia pueda adelantar con el contratista,
procedimientos de debida diligencia dirigidos a determinar la forma en que este Ultimo cumple
con las obligaciones de prevencion del soborno transnacional.

8.2 Procedimientos o actividades del PTEE

El PTEE se desarrolla a través de cuatro tipos de actividades que buscan materializar su
funcionamiento y ejecucion tales como son:

8.2.1 Actividades de prevencion

8.2.1.1 Capacitacion y Comunicaciones

Para una eficaz implementacion del PTEE es fundamental que todos los colaboradores conozcan
los alcances de la Ley; asi como el contenido y alcance del PTEE, sus controles y sus
procedimientos.

Con el fin de asegurar que todos los colaboradores estén debidamente informados, ademas de
las disposiciones incorporadas en el codigo de ética de la entidad; el Oficial de Cumplimiento en
conjunto con la gerencia, en lo que corresponda, velaran por lo siguiente:
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(D La inclusién del PTEE en los programas de induccidn para nuevos colaboradores.

(I)  El Oficial de Cumplimiento, debera mantener registros de los asistentes a las
capacitaciones, debidamente firmados por los participantes si es presencial y/o
constancia del registro si es virtual.

(III) El disefio e implementacidon de una estrategia de socializacion para difundir el PTEE.
y cambio cultural

(IV) La implementacion y capacitacion en el sistema de denuncias (canal de consultas y
denuncias), con especial énfasis en la garantia de anonimato confidencialidad y no
represalias, asi como el conocimiento y comunicacion de la politica para la gestion de
dichas denuncias.

8.2.1.2 Diagndstico y analisis de riesgos

El Oficial de Cumplimiento es responsable de gestionar el proceso de identificacion, analisis y
evaluacion del riesgo con los respectivos jefes de proceso de acuerdo con el origen del riesgo.
Dichos riesgos deberan quedar plasmados en una matriz y ser revisada cuando sucedan cambios
relevantes en la regulacion o en la estructura, procesos o negocios de la compafiia, o cuando se
levanten alertas o descubran eventos con caracter delictual o eventualmente constitutivos de
cometer la conducta de soborno transnacional y de cualquier otra practica corrupta, que
requieran ser investigados.

Para la preparacion y actualizacion de la matriz de riesgos, se utiliza la metodologia basada en
las normas estandarizadas de la organizacion internacional de normalizacion (en adelante "ISO
9001 y 27001"). Estandar que emplea parametros de probabilidad e impacto. Las probabilidades
de ocurrencia y de impacto se ponderan para determinar el nivel de severidad del riesgo, lo que
se denomina riesgo inherente. El diagndstico de riesgos esta documentado en el procedimiento
P-GAD-01 para identificacion de riesgos.

8.2.1.3 Ejecucion de los controles de prevencion

La ejecucion o implementacion de los controles identificados en la matriz de riesgos PTEE
correspondera a los responsables o jefes de Proceso, por tanto, sera necesario identificar
claramente quiénes son responsables que deberan informar acerca de la efectividad de los
controles, necesidad de ajustes o mejoras de estos.
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8.2.1.4 Debida Diligencia

La Compafiia ha disefiado y adoptado el programa PTEE, que abarca todas las actividades,
procedimientos y metodologias efectivas para protegerse de los riegos de Corrupcion y Soborno
Transnacional.

El conocimiento apropiado o Debida Diligencia de cada uno de las contrapartes o terceros de la
Compainiia supone un analisis adecuado y oportuno de informacién personal, caracteristicas de
las actividades econdmicas y participacion en los diferentes mercados. Esto debe realizarse,
previo a tener una relacion comercial o contractual con la contraparte y cuando se tenga sefiales
de alertas.

La responsabilidad de realizar una Debida Diligencia efectiva es de las areas de la Compafiiia que
adelanta el proceso de la contratacidn de la contraparte. Esta Debida Diligencia comprende tanto
la validacién en listas como los antecedentes comerciales, de reputacion y sancionatorios en
asuntos administrativos, legales, penales o disciplinarios que hayan afectado, afecten o puedan
afectar a las personas objeto de la debida diligencia los documentos declarativos solicitados a
las contrapartes o terceros previo a la contratacion.

8.2.1.5 Debida Diligencia Intensificada

Es el proceso mediante el cual la Compafiia adopta medidas adicionales y con mayor intensidad
para el conocimiento de la Contraparte. Sera el Oficial de Cumplimiento quien definira la
necesidad de realizar este tipo de consulta, segun evaluacion de riesgo y normatividad vigente;
especialmente a quienes aparezcan con delitos conexos de corrupciéon, soborno, soborno
transnacional, personas expuestas publicamente o a aquellas contrapartes ubicadas en
jurisdicciones de alto riesgo y a todas las empresas que desarrollen actividades con activos
virtuales.

8.2.2 Actividades de deteccion

El objetivo de las actividades de deteccidn es descubrir oportunamente casos de incumplimientos
o infracciones a las politicas y procedimientos PTEE, asi como indicios de las conductas de la
Ley.
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8.2.2.1 Auditorias de los recursos financieros

La compafiia anualmente realiza la identificacién de los procedimientos de administracion y
auditoria de los recursos financieros que permitan prevenir la utilizacion de estos, en la comision
de la conducta de soborno transnacional y de cualquier otra practica corrupta.

8.2.2.2 Auditorias al PTEE

Se debera incorporar revisiones a los procesos relacionados al PTEE y al funcionamiento de este.
Los elementos minimos del PTEE que deberan ser auditados son los siguientes:

(I)  Designacion del Oficial de Cumplimiento en los términos prescritos en la ley, asi como
la asignacion de medios y facultades al mismo.

(II)  Que el oficial de cumplimiento cuente con acceso directo a la asamblea de accionistas
y al gerente general para informar de las medidas y planes implementados, rendir
cuentas de su gestidon, debiendo ademas controlarse que tales informes contengan
situaciones relevantes, conclusiones y planes de accidn respecto de actividades de
prevencidn; deteccidn, respuesta, supervision y actualizaciéon; segun lo establece el
PTEE.

(III) La realizacién y registro de las actividades de socializacién y capacitacion del PTEE.
(IV)  Actualizacion de la matriz de riesgos PTEE.

(V) La incorporacidon de las clausulas definidas por él PTEE en los contratos de los
contratistas.

(VI) Revisar que se realicen los procedimientos de debida diligencia.

8.2.2.3 Canal de consultas y denuncias

La gerencia dispondra y mantendra operativo un sistema de acceso multiple para la recepcion
de consultas y denuncias, el que incluird medios de acceso en linea, y cualquier persona, sea o
no colaborador podra canalizar las denuncias por las infracciones a las normas del PTEE y/o a
la ley, en forma confidencial de asi desearlo, andnima y con la garantia de no represalias por su
denuncia.
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8.2.3 Actividades de respuesta

Son aquellas relacionadas con la aplicacion de las sanciones o procedimientos aplicables de
acuerdo a la denuncia recibida.

El objetivo de estas actividades es gestionar las consecuencias de incumplimientos al PTEE, sus
politicas y procedimientos relacionados, de la comisidon de alguna de las conductas de la ley. Por
lo tanto, estas actividades estaran destinadas a evitar que ocurra nuevamente una infraccion y
a sancionar al infractor.

8.2.3.1 Planes de accion
El Oficial de Cumplimiento del PTEE debera revisar las actividades de control vulneradas,

identificar la causa raiz y desarrollar planes de accién en conjunto con el area afectada, el
responsable o duefo del proceso con el fin de lograr mayor efectividad en los controles.

8.2.3.2 Medidas disciplinarias o Correctivas

El incumplimiento de este manual sera objeto de sanciones de tipo disciplinario, penal, laboral
e internacional que podran llegar hasta la terminacion del contrato de trabajo, sin perjuicio de
las acciones legales que haya lugar, segun leyes aplicables vigentes como la Ley Anti-Soborno.
Las sanciones se aplicaran de forma proporcional a la gravedad de la infraccion comprobada a

través del Procedimiento de Investigacion y para su determinacion se considerara la reincidencia
del infractor.

8.2.3.3 Registro de denuncias y sanciones

El Oficial de Cumplimiento debera llevar su propio registro de las denuncias recibidas
relacionadas con la Ley, su forma de termino y la sancion aplicada si la hubo.

8.2.4 Actividades de Supervision y Monitoreo

El objetivo de estas actividades es supervisar y verificar el adecuado funcionamiento del PTEE y
las actividades de control definidas.
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8.2.4.1 Monitoreo del PTEE

El Oficial de Cumplimiento realizara monitoreo de los distintos aspectos del PTEE, el que podra
realizar directamente o a través de auditores externos.

Los planes de accidn resultantes del monitoreo deben definirse por el Oficial de Cumplimiento
en conjunto con las areas involucradas en la plataforma KAWAK.

8.2.4.2 Actualizacion PTEE

Para realizar la actualizacion del PTEE, el Oficial de Cumplimiento debera considerar:

(D Nuevas regulaciones aplicables a la compaiiia

(II)  Cambios relevantes en la estructura de la compafiia

(III) Deteccidn de fallas en controles

(Iv)  Efectividad de los planes de accion implementados en el control o disminucién de los
riesgos.

8. POLITICAS

9.1 Politica de Cumplimiento

A través de la presente POLITICA DE CUMPLIMIENTO queremos manifestar nuestro permanente
compromiso con las acciones para identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los Riesgos
de Corrupcién y Soborno Transnacional, ya que consideramos que cualquier actuacion delictiva
quebrantan la justicia social y obstaculiza el desarrollo econdmico.

Por tales razones, la Asamblea de accionistas de CognosOnline que tiene la responsabilidad de
verificar y aprobar las politicas de la entidad, ha aprobado este documento y ha dotado a la
entidad de los recursos necesarios para la lucha contra la corrupcion, soborno transnacional y
la prevencidon de delitos en nuestras operaciones, desafios ante los que nos enfrentamos de
forma activa.

Asumiendo que cada uno de los actos y de las decisiones que adoptamos no solo influyen en
los miembros de nuestra entidad sino también en todas aquellas partes con las que nos
relacionamos y en la sociedad en su conjunto, prohibimos expresamente y sancionamos
cualquier conducta corrupta, delictiva y/o contrarias a la ética.
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Resulta imprescindible que todos nuestros miembros, independientemente de la posicion que
ocupen, conozcan y se comprometan con la cultura y aplicacion de esta politica de cumplimiento
y del resto de normativa (interna y externa) y legislacién aplicable a nuestra organizacion. Sélo
con el compromiso de todos podemos lograr un verdadero respeto del cumplimiento normativo
y del comportamiento ético.

Por esta razon, el personal de CognosOnline esta obligado a conocer el presente documento;
las funciones, responsabilidades y la normativa relacionada con su puesto de trabajo y los
canales de comunicacion a su disposicion para plantear cualquier duda y/o irregularidad respecto
de asuntos legales y éticos.

A todos nuestros colaboradores y socios de negocios, de los cuales esperamos un
comportamiento ético y con el maximo respeto a la legalidad en el desarrollo de nuestras
relaciones comerciales y contractuales, ponemos a su disposicidon nuestros canales de
comunicaciéon para que también expongan sus dudas en esta materia y las sospechas que
pudieran tener de conductas irregulares.

En este punto, manifestamos que basamos nuestras relaciones con terceros en practicas de
negocio transparentes y de buena fé con total respeto a la proteccion de la informacion
confidencial y a los derechos de propiedad intelectual, trabajamos por evitar cualquier conflicto
de intereses y no nos relacionaremos con aquellas personas y organizaciones que promuevan
practicas indebidas.

Recordamos a todos que cualquier negocio que salga adelante o se desarrolle vulnerando la ley
0 nuestra normativa interna se aplicara los correctivos a que haya lugar y no tomaremos
represalias contra quienes se opongan a esta clase de actividades comerciales corruptas
llegando a poner el caso en conocimiento de las autoridades respectivas si fuera necesario.

9.2 Politica para recepcion entrega y ofrecimiento de regalos o beneficios

La presente politica tiene por objeto regular lo referente al otorgamiento y recepcién de regalos
y/o atenciones, y hace parte de las medidas establecidas para prevenir riesgos de Corrupcion,
Soborno y Soborno Transnacional C/S/ST en el Programa de Etica y Transparencia Empresarial.
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Objetivo

El objetivo principal de esta politica es establecer los parametros generales de actuacion, con el
fin de minimizar la materializacion de situaciones asociadas a conflictos de interés, riesgos de
corrupcion y/o soborno, derivados del otorgamiento o recepcion de regalos y beneficios.

Reglas

Generales

a)
b)

c)
d)
e)
f)

No ofrecemos, aceptamos o solicitamos regalos o atenciones, si se entienden o parecen
entenderse como una obligacion o soborno.

No ofrecemos, prometemos, pagamos o autorizamos pagos, directa o indirectamente
para influir en las decisiones de algun funcionario gubernamental, autoridad o cualquier
tercero.

No ofrecemos, aceptamos o solicitamos regalos o atenciones a cambio de otorgar alguna
ventaja o de desconocer algun procedimiento, en favor o en contra de un tercero.

No ofrecemos, aceptamos o solicitamos regalos o atenciones cuando esté pendiente la
toma de alguna decision o se pueda afectar el juicio de un tercero.

Antes de aceptar regalos y atenciones verificamos que sean razonables en costo,
frecuencia y cantidad.

Rechazamos todos los regalos o atenciones que no cumplan con los parametros aqui
establecidos

Reglas de recepcion

Podemos ofrecer o aceptar regalos y beneficios en relacion con nuestro trabajo en
CognosOnline, siempre que cumplan con las siguientes condiciones:

Atenciones:

)/
A X4

)/
A X4

K/
£ %4

Siempre asistimos con el tercero
Verificamos que los costos involucrados sean razonables para este tipo de eventos.
Si es un viaje, dentro o fuera del lugar de residencia, éste debe corresponder a beneficios

por cumplimiento de metas y finalidad comercial previa autorizacién expresa y escrita del
jefe Directo quien a su vez informara el caso al Oficial de Cumplimiento.
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K/
£ %4

Solo aceptamos atenciones que no impliquen actividades, productos o lugares que
puedan avergonzar o ser considerados de mal gusto por el destinatario, afectar la
reputacion de CognosOnline o violar sus principios.

Regalos:

Solo aceptamos regalos institucionales, regalos de valor simbdlico y en todo caso, regalos
que, con base en una evaluacion razonable, se pueda estimar que su valor es igual o
inferior a USD$2.000.

No recibimos regalos que puedan ser considerados de mal gusto o violar los principios
éticos de la compaiiia.

Procedimiento

Cada vez que recibamos un regalo, atencidon o cualquier otro beneficio, que supere los
limites establecidos (de acuerdo con su origen), debemos reportarlo por escrito al Oficial
de Cumplimiento, mediante el Formato de registro de regalos, atenciones y otros
beneficios (Anexo 1).

En el evento en que nos envien regalos u ofrezcan atenciones que superen el valor
maximo establecido, debemos informarlo inmediatamente al Oficial de Cumplimiento para
que determine las acciones a seguir.

Reglas de otorgamiento

Siempre respetamos nuestro nivel de atribuciones para la realizacién de invitaciones u
otorgamiento de regalos a terceros.

Los regalos e invitaciones que ofrecemos deben tener un costo razonable, de acuerdo
con nuestro buen juicio.

Siempre respetamos las politicas de regalos y atenciones de los terceros a quienes van
dirigidos.
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Dudas o implicabilidad

En caso de dudas en cuanto a la viabilidad de recibir u ofrecer regalos a atenciones o si no es
posible aplicar los parametros aca establecidos, debemos reportar inmediatamente la inquietud
al Oficial de Cumplimiento para su resolucion.

Reporte de incumplimiento

Si observamos algun incumplimiento a la presente politica, debemos reportarla de inmediato a
través de los canales dispuestos para denuncias de la compaiia.

Alcance

Esta politica es aplicable a todos los Empleados, Directivos, accionistas, Contratistas,
Proveedores y Personas Asociadas a CognosOnline.

9.3 Politica de viaticos y gastos de viaje

CognosOnline cuenta con politica de viaticos y gastos de viaje y se encuentra en documento
POL-GA-POLITICA DE VIATICOS, en el cual se definen de manera clara y efectiva los
lineamientos para este tipo de gastos.

9.4 Politica de contribuciones politicas

CognosOnline no apoya financieramente a partidos politicos, campaias politicas, candidatos a
cargos politicos o una persona que actue en calidad oficial de un partido politico.

CognosOnline apoya los derechos de los empleados a participar personalmente en la actividad
politica. Sin embargo, los colaboradores deben usar su propio tiempo y dinero para dicha
actividad, y nunca deben usar las instalaciones o recursos de la compafiia para apoyar
candidatos o partidos politicos, tampoco deben dar la impresion de que CognosOnline apoya o
respalda a algun candidato, campaia o asunto en el que los colaboradores estén personalmente
involucrados.
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9.5 Politica de bonificaciones y comisiones

CognosOnline cuenta con politica de bonificaciones y comisiones y se encuentra en documento
POL-GA-POLITICA DE BONIFICACIONES Y COMISIONES, en el cual se definen de
manera clara y efectiva los lineamientos para este tipo de gastos.

9.6 Politica de Donaciones

La Compaiiia se abstendra de recurrir a cualquier tipo de donacion para ocultar o disfrazar
cualquier acto de corrupcion. También la entidad se abstendra de realizar donaciones que
superen los $20.000.000 de pesos colombianos en la misma vigencia fiscal.

9.7 Politica de conservacion de registros

Cada responsable de realizar el proceso de conocimiento a las diferentes contrapartes con quien
se relaciona la entidad sera el responsable de guardar registro y conservar todos los documentos
que surjan de los negocios o transacciones nacionales e internacionales.

9. Etapas del PTEE:

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial de CognosOnline comprende las
siguientes etapas:

9.1. Identificacion del Riesgo C/ST:

La etapa de identificacion del riesgo comprende la identificacion y evaluacién de los
riesgos asociados al desarrollo de la actividad.

En esta etapa, se pretende identificar los riesgos que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos de la Compafiiia y las metas establecidas. Para ello, se realiza un
analisis detallado de la informacion relevante y se identifican los riesgos clave
asociados a las actividades, los procesos y los sistemas involucrados.

En tal sentido, algunas de las actividades que se pueden llevar a cabo en la etapa de
identificacion de riesgos son: la revisidon de la documentacién, entrevistas, analisis de
datos, revision de riesgos anteriores, entre otras.

Es asi como esta etapa permite la identificacidon de los posibles Riesgos C/ST
inherentes al desarrollo de la actividad, determinando su origen, tratamiento y
consecuencias.
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9.2. Metodologia para la segmentacion de los factores de Riesgo C/ST:

Consiste en un proceso sistematico y riguroso que se utiliza para identificar, clasificar

y agrupar los factores de riesgo en categorias especificas con el fin de priorizar los

esfuerzos de gestion del riesgo.

De esta manera, la segmentacion de los factores de riesgo implica la identificacion

de los factores que pueden afectar la consecucién de los objetivos de la organizacion

y la evaluacién de su probabilidad e impacto.

Los pasos en la metodologia de segmentacién de los factores de riesgo incluyen:

A. Identificacion de los factores de riesgo: se realizan evaluaciones de riesgo
para identificar los factores de riesgo relevante.

B. Evaluacion de la probabilidad e impacto: se evalla la probabilidad de que
un riesgo ocurra y su impacto en la organizacion en caso de que se materialice.

C. Agrupacion de los factores de riesgo: se agrupan los factores de riesgo en
categorias segun su tipo, origen, impacto o cualquier otro criterio relevante.

D. Priorizacion de los factores de riesgo: se priorizan los factores de riesgo
segun su impacto y probabilidad, para enfocar los recursos y esfuerzos de
gestion del riesgo en los factores de mayor impacto.

E. Identificacion de estrategias de gestion del riesgo: se identifican y se
desarrollan estrategias para mitigar o reducir los riesgos identificados,
incluyendo acciones preventivas, de mitigacion, de transferencia o de
aceptacion del riesgo.

9.3. Medicion del Riesgo C/ST:

El analisis de riesgos de C/ST implica medir la probabilidad o posibilidad de ocurrencia
del riesgo inherente que se presenta en cada uno de los eventos y factores de riesgo,
asi como su impacto en caso de materializarse. De esta manera, las consecuencias y
probabilidades se combinan para producir el nivel de riesgo.

En tal sentido, el método mas adecuado para evaluar el riesgo de C/ST es mediante
estimaciones cualitativas derivadas de un analisis de tipologias.
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9.4. Determinacion de criterios del Riesgo inherente:
Para efectos de realizar una medicién de los Riesgos de C/ST, debe realizarse un
analisis en materia de:

A. Probabilidad: Corresponde al nimero de veces que el riesgo se ha presentado

en un determinado tiempo o puede presentarse.

B. Impacto: para evaluar el impacto de los riesgos de C/ST, resulta preciso
determinar el impacto, por medio de la siguiente escala:

10. Debida Dilig

EL objetivo de la Debida Diligencia es identificar y evaluar los riesgos de C/ST que se encuentren
relacionados con la actividad de la compaiiia. Este proceso se debe realizar antes de tener una
relacidn comercial o contractual con la contraparte.

10.1. Procedimiento Debida Diligencia

La Compainia toma las siguientes medidas respecto a la vinculacion de sus
contrapartes, clientes, proveedores, colaboradores, maximo dérgano social, tales
como:

e Clientes: El encargado de realizar el proceso de vinculacion, debe efectuar la
blsqueda en Listas Restrictivas.

e Proveedores: El area Compras dentro del proceso de seleccidén debe realizar
la blisqueda en Listas Restrictivas y se abstendra de contratar con cualquier
persona que aparezca con reportes negativos.

e Colaboradores: El area de Gestion Humana dentro el proceso de seleccion y
contratacion de los colaboradores, debe realizar la busqueda en listas
restrictivas con el fin de asegurarse de que no ingresen personas que pongan
en riesgo a la compafiia.

e Nuevo Accionista: El area Alta Direccion, en el proceso de ingreso de un
nuevo accionista, debera realizar la debida diligencia, con el fin de tener un
conocimiento detallado de la contraparte.

e  Fusion o Adquisicion: La compaiiia realizara el proceso de debida diligencia
y se abstendra de realizar dicha actividad corporativa si la contraparte ha sido
sancionada por Actos de Corrupcion.
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10.2. Directrices Generales:

e Todas las sefales de alerta deberan ser informadas al oficial de cumplimiento.

e Todos los resultados que se reciban de la busqueda en Listas Restrictivas
deberan guardarse como soporte de la gestidn y/o base de toma de decisiones.

e Todas las actividades relacionadas con la debida diligencia deben estar por
escrito para llevar trazabilidad y facil acceso para el oficial de Cumplimiento.

11. Senales de alerta

Corrupcion

Personas juridicas, consorcio o unién temporal que haya ganado varias de las licitaciones mas grandes
en una misma Entidad.

La contraparte que exige la inclusién de clausulas no razonables para la ejecucion del contrato, que
no sean ajustadas a la logica del sector.

Persona juridica o natural con poca o nula experiencia pero que recibe o en su hoja de vida tiene
experiencia con contratos gubernamentales.

La contraparte que demuestra experiencia para la cual no es idonea por su tamafio, su experiencia o
su area de negocios con el gobierno.

Contraparte que solicita realizar depdsitos o transferencias hacia cuentas de partidos politicos.

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

Solicitud de generar facturas falsas o cualquier documento falso.

Presentacion de reportes sin claridad o pobremente documentados de regalos, atenciones, cortesias,
donaciones, contribuciones caritativas, invitaciones.

Solicitud de que se mantenga en secreto su identidad y relacion con la Compaiia.

Soborno Transnacional

Soportes Contables
Facturas falsas e infladas y exceso de descuentos o reembolsos
Analisis de los Operaciones en el extranjero con términos contractuales sospechosamente
registros favorables
contables o Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales
_Estados Estados financieros
Financieros ; ; — 3 : -
Existen bienes o derechos adquiridos o créditos con diferencia al valor de
mercado
Prestamos inexplicables con una entidad no relacionada
Estructura Estructura organizacional compleja o internacional sin aparentes beneficios
Societaria comerciales, legales o fiscales
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Tener y/o controlar una entidad juridica sin objetivo comercial, sobre todo si esta
en el extranjero.

Analisis de las
transacciones o
contratos

Contraparte controlada por una Persona Expuesta Politicamente, cuando ésta
esta autorizada a otorgar contratos.

Uso reiterado de consultoria o de intermediacion, uso de joint venture.

Contratos que se tienen sin una licitacion, negociaciones o documentacion.

Contratos con apariencia de legalidad que no describan deberes y obligaciones
contractuales.

Contratos celebrados con empresas recién incorporadas, no transparentes o no
identificables.

Contratos con intermediarios que prestan servicios a un solo cliente y no a valor
de mercado.

En relacion con
los pagos

Identificacion de pagos

Realizados o recibidos a través de intermediarios en terceros paises por
prestacion de servicios en paises considerados de alto riesgo.

Realizados por viajes, hospedajes y donaciones a Personas Expuestas
Politicamente.

Comisiones fraccionadas y pagadas en varios giros a diferentes cuentas en el
extranjero.

Pagos efectuados bajo facturas

Que no se ajustan al perfil habitual de la empresa

Que no se requieren en los contratos

Inmediatamente después o antes de la recepcion de la factura o la firma de un
contrato.

Pagos a cuentas bancarias

En paises distintos de aquellos donde se encuentra el beneficiario sin
justificacion.

A cuentas bancarias personales en lugar de cuentas empresariales.

Cambio de procedimientos habituales para la aprobacién de los pagos.

Pagos efectuados o recibidos sin proceso, contrato o transaccién que lo
justifique.

Relacionamiento con la Entidad que ejerce las funciones de supervision

Incumplimiento de las érdenes impartidas por la Superintendencia de Sociedades o de lo dispuesto
en el Programa de Cumplimiento.

Investigacion o Sancidon en materia de Soborno Transnacional o que la compafiiia por infracciones al
régimen de Soborno Transnacional
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Procesos de Debida Diligencia

Se utilizan sin justificacion palabras y frases que a menudo se usan para esconder coimas (por ejemplo,
comisiones, tarifas de comercializacidn, recargos, etc.)

La contraparte es renuente de explicar: su actividad, la identidad del beneficiario final, origen de los
recursos, sus contrapartes naciones o extranjeras con las que tiene vinculos.

La contraparte solicita utilizar intermediarios para realizar transacciones sin justificacion.

La contraparte impide o retrasa la entrega de documentacion o informacién necesaria para la
transaccion. O presenta documentacion falsa.

La contraparte es Persona Expuesta Politicamente (PEP).

La contraparte es procesada por vinculos con delincuentes.

La contraparte tiene un crecimiento desmedido y sin justificacion de su actividad e ingresos.

La informacidn de la contraparte no es posible verificarla o confirmarla.

La contraparte proviene de una jurisdiccion de baja o nula imposicion tributaria (Paraisos Fiscales)

La contraparte esta reportada en las listas de control.

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

La contraparte no tiene personal.

La contraparte no tiene presencia fisica y su Unica direccion es una casilla postal de correo.

Las transacciones son cuantiosas y en efectivo.

12. Acciones y Sanciones

13.1. Acciones Preventivas

Todas las personas relacionadas con la Compania contaran con el siguiente
soporte documental, el cual les permitira referir todos los lineamientos que se
llevaran a cabo en aras de cumplir con el PTEE:

Reglamento Interno de trabajo

Politica del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

Politica de Datos Personales.

Manual de Calidad.

Politica y Manual del Sistema de gestion de Seguridad de la Informacion.
Y demas politicas establecidas por la Compaiiia.

Los colaboradores antiguos la Compafiia estaran obligados a consultar el contenido
del Programa en la Pagina Web de CognosOnline. Ahora bien, los nuevos
colaboradores, recibiran una breve capacitacidn sobre su contenido, al tiempo en que
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los mismos reciban la induccion a la Compania.

Ahora, de cara a los contratistas o proveedores de bienes, servicios y/o distribuidores
tendran a su alcance el conocimiento de este programa a través de los mecanismos

establecidos para su cumplimiento de este.

13.2. Acciones Correctivas

Quien incurra en incumplimiento de este documento, o de ejecutar u ocultar alguna

de las siguientes conductas:

e  Conducta no ética e Corrupcién
° Fraude e Lavado de activos
e  Financiacidn del terrorismo e Restriccidn a la libre competencia

Sera sometido al régimen correccional que corresponda:

e Colaboradores: Se debera proceder de acuerdo con las normas legales
laborales y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Compania; atendiendo
el régimen disciplinario establecido en estos, y aplicando las sanciones

correspondientes.

e Contratistas o proveedores: Se debera dar cumplimiento con lo pactado
contractualmente. Asi mismo, se aplicaran las clausulas relacionadas con dichas

conductas y la terminacién del contrato por su ocurrencia.

13.3 Sanciones

Es responsabilidad absoluta del Colaborador conocer, aplicar y respetar el PTEE, su
incumplimiento sera considerado como una falta a sus obligaciones laborales, en
concordancia con lo dispuesto por el que Reglamento Interno de Trabajo y demas

normas aplicables a la materia.

Estas sanciones son aplicables a empleados, accionistas, socios, directivos, cuando
estos realicen alguna conducta que vaya en contravia del PTEE y no sea informada

oportunamente por los canales dispuestos por la Compaiiia.
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13. Divulgacion y Capacitacion

La divulgacion del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) se realizara
mediante la publicacion en la pagina Web de la Compania.

14. REPORTES A LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Y SECRETARIA DE

TRANSPARENCIA

La Superintendencia de Sociedades a puesto a disposicion los siguientes canales de denuncia
en el evento en que se identifiguen hechos de Corrupcion y Soborno Transnacional que sean
cometidos por personas juridicas colombianas o sucursales en Colombia de personas juridicas
extranjeras.

15.1. Reporte de denuncias de Soborno Transnacional a la Superintendencia de
Sociedades

Canal de Denuncias por Soborno Transnacional dispuesto en el siguiente enlace:

https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/Paginas/Canal-de-Denuncias-Soborno-
Internacional.aspx

15.2. Reporte de denuncias de Actos de Corrupcion a la Secretaria de Transparencia
Canal de Denuncias por actos de Corrupcion dispuesto en el siguiente enlace:

http://www.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-anticorrupcion/portal-anticorrupcion
15. Vigencia
El presente PTEE comenzara a regir a partir de su publicacion. Cualquier modificacion o

eliminacion de contenido relevante sera informada a todos los colaboradores y grupos de
interés, a través de los mecanismos dispuestos por la Compaiia.
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