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INTRODUCCION

En linea con las disposiciones de Gobierno Corporativo, y con el fin de cumplir a cabalidad con el
propdsito superior de “mejorar vidas con energia sostenible y competitiva”, TGl como filial del Grupo
Energia Bogota — GEB esta firmemente comprometida con una cultura ética basada en la cero
tolerancia frente a hechos de Corrupcion y Soborno, flagelos que generan una amenaza para el
desarrollo econémico y social del pais. Para ello, TGl cumple con las leyes nacionales e internacionales
aplicables sobre la materia, asi como con los estandares y convenciones que le permiten adoptar las
mejores practicas empresariales en materia de lucha contra estos delitos.

TGI promueve una cultura contra la Corrupcion y el Soborno, a través de la definicion e implementacion
de lineamientos y procedimientos cuyo fin es prevenir, detectar y hacer frente a estos delitos en el
desarrollo de sus operaciones, asi como de todas sus relaciones juridicas y comerciales. Los
Colaboradores, Administradores, Accionistas, Contrapartes, Socios de Negocios y en general todos
los grupos de interés de TGI, deben promover una cultura de ética, transparencia y legalidad, basada
en la integridad, y bajo la dptica de que la Corrupcién y el Soborno son practicas inaceptables que
atentan contra los valores corporativos de TGl y de todas las empresas que conforman el Grupo
Energia Bogota.

De acuerdo con lo anterior, todas las actuaciones, decisiones y relaciones internas y externas de TGl
y las empresas del GEB deben seguir los lineamientos establecidos en el presente Manual, en los
Cddigos de Etica y Conducta de TGl y de GEB y en las demas normas, politicas y procedimientos
internos.

Este Manual hace parte de los documentos corporativos del GEB y sus filiales, entre ellas TGl
tendientes a lograr la implementacion continua de estdndares internacionales como los diez principios
universalmente aceptados del Pacto Global de las Naciones Unidas, en especial el principio No. 10
relacionado con la lucha contra la Corrupcion (incluyendo el Soborno/Cohecho) que pretende promover
y fortalecer las medidas para su prevencion y gestion.

Lo anterior, teniendo en cuenta que cualquier colaborador de TGI con independencia de sus funciones,
de su nivel jerarquico y sin necesidad de ser reconocido como representante legal, administrador o
apoderado, compromete a la persona juridica TGl con sus acciones y omisiones en materia de
Corrupcién y/o Soborno.

1. OBJETIVO

Este Manual asigna responsabilidades institucionales y establece deberes que deben cumplir los
Colaboradores, Administradores y Accionistas de la Transportadora de Gas Internacional S.A. ESP -
TGI, y que abarcan el relacionamiento con cualquier grupo de interés, mediante la adopcion de
procedimientos especificos de obligatorio cumplimiento. De esta forma, se busca generar conciencia
sobre la importancia y necesidad de prevenir y evitar la materializacion de riesgos de Corrupcion y/o
Soborno, y consecuentemente, las responsabilidades legales y disciplinarias, tanto a titulo corporativo
como personales, que se pueden derivar de tales conductas.

De manera especifica, los objetivos del presente Manual son:

e Promover una cultura de legalidad, ética y transparencia al interior de TGI, encaminada a
prevenir y gestionar eventos, actos y riesgos de Corrupcion y/o Soborno, resaltando el valor
de la integridad como principio orientador de todo relacionamiento interno y con cualquier
grupo de interés, asi como reiterar el compromiso de todos los colaboradores de actuar
siempre de forma ética y leal.
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Establecer mecanismos para detectar, investigar, monitorear, remediar, reportar y sancionar
de manera efectiva y oportuna los eventos de Corrupcion y/o Soborno en TGI

Administrar y gestionar los riesgos de Corrupcion y/o Soborno a través de un proceso de
identificacion, valoracion y deteccion de dichos riesgos, asi como de la correcta
implementacién de los controles necesarios para su prevencion o mitigacion.

Establecer los roles y responsabilidades frente al cumplimiento de este Manual.

Informar e instruir a todos los Grupos de Interés del TGI sobre los riesgos de Corrupcion y
Soborno, incluyendo sus respectivas consecuencias adversas y enfatizando en la prohibicion
de incurrir en cualquier conducta relacionada con la materializacién de estos riesgos en el
relacionamiento con Servidores Publicos y en las negociaciones con personas juridicas, tanto
publicas como privadas.

Establecer el esquema de colaboracion con las autoridades competentes que investigan las
conductas relacionadas con la Corrupcion y el Soborno y/o Cohecho, incluyendo el Soborno
Transnacional.

Cumplir con la regulacion aplicable, buenas practicas y estandares internacionales que regulan
la prevencion y el control de la Corrupcion y/o Soborno.

Determinar el régimen de sanciones en caso de incumplimiento, infraccién y/o inobservancia
de este Manual, de los Cédigos de Etica y Conducta de TGl, asi como de las demas normas,
politicas y procedimientos en materia de prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno.

Documentar los elementos del Programa Etica Empresarial, Antisoborno y Anticorrupcion.

2. ALCANCE

El presente Manual es un documento normativo y de consulta, el cual resulta de obligatorio
cumplimiento para los Colaboradores, Administradores y Accionistas de TGI durante el ejercicio de sus
funciones y derechos dentro de la compaiiia.

Asimismo, los Proveedores, Contratistas, Terceras Partes Intermediarias, Clientes y cualquier persona
natural o juridica que tenga interaccién de indole comercial, contractual, legal o laboral con TGl deben
acatar lo dispuesto en este Manual cuando, en virtud de lo pactado o acordado, deban adherirse a su
cumplimiento, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta y en el Cédigo de
Etica y Conducta de Proveedores y Contratistas de TGI, asi como en las clausulas contractuales
definidas e incorporadas en las respectivas minutas.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.1. Accionistas: Personas naturales o juridicas que han realizado un aporte en dinero u otros

bienes apreciables en dinero a TGl a cambio de acciones.

3.2. Administradores: Se refiere al representante legal, el liquidador, el factor, los miembros de

juntas o consejos directivos y quienes de acuerdo con los estatutos ejerzan o detenten estas
funciones dentro de TGI.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Alta Direccién: se refiere en su conjunto a los Administradores, Gerente General, Directores
y Gerentes de areas.

Beneficiario Final: Se refiere a la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o
controla(n), directa o indirectamente a un proveedor, contratista, cliente o cualquier
contraparte y/o a la persona juridica en cuyo nombre se realiza una transaccion. Incluye
también a la(s) persona(s) natural(es) que ejerzan el control efectivo y/o final, directa o
indirectamente, sobre una persona juridica u otra estructura sin personeria juridica y/o las que
se establezcan en el Estatuto Tributario colombiano y/o las normas que lo modifiquen o
complementen.

Canal Etico: Mecanismo que permite (i) informar acerca de cualquier acto ilegal o poco ético,
conducta indebida, malas practicas, o violaciones al marco ético de TGl y/o GEB que se lleven
en el desarrollo de las actividades de TGl y/o GEB y de sus Colaboradores, (ii) informar sobre
cualquier incumplimiento de politicas, manuales y normas internas de TGl y/o GEB, vy (iii)
medio por el cual se pueden realizar consultas y solicitar aclaraciones sobre dilemas éticos.

Clausulas de Salvaguarda: Aquellas clausulas de obligatoria inclusién en todos los
contratos, acuerdos, convenios y documentos legales que celebra TGl y que tienen como
propdsito la prevencion y el control de la Corrupcién y el Soborno, entre otras conductas
delictivas o que configuren una desviacién al marco ético.

Colaboradores: Personas naturales vinculadas a TGl mediante un contrato laboral o de
aprendizaje, que prestan sus servicios bajo subordinacién y a cambio de una remuneracion.
Incluye a los Administradores.

Comité de Auditoria, Riesgos, Talento y Gobierno Corporativo de la Junta Directiva:
Tiene por objeto verificar con las instancias de control y el revisor fiscal que la Administracion
cumpla con los procedimientos contables adoptados, el analisis de las recomendaciones del
revisor fiscal de TGl en relacion con los estados financieros y la revision de la arquitectura de
control de la sociedad. Asi mismo, supervisa y evalua el sistema de control interno de TGI
incluyendo el analisis de riesgos, para recomendar y emitir concepto a la Junta Directiva de
TGI, y cumple las demas funciones que le corresponden conforme a la ley, los estatutos
sociales y su propio reglamento.

Contratistas: Personas naturales o juridicas con las que TGI celebra un contrato u orden de
servicio para la prestacion de servicios y/o proveer bienes y/o productos a TGI.

3.10. Corrupcion: consiste en el [...]Jabuso de posiciones de poder o de confianza, para el

beneficio particular en detrimento del interés colectivo, realizado a través de ofrecer o
solicitar, entregar o recibir bienes o dinero en especie, en servicios o beneficios, a cambio de
acciones, decisiones u omisiones]...]. (Fuente: Transparencia por Colombia)

3.11. Comité de Etica y Cumplimiento: Organo colegiado de la administracién de TGI que tiene

por objeto contribuir con el fortalecimiento de la conducta ética en TGI, asi como implementar
acciones coordinadas frente a eventos de conductas que vayan en contra de lo establecido
en el presente Manual, el Cédigo de Etica y Conducta, el Manual de prevencién y gestién de
LAFT Y PFADM, las politicas corporativas, la ley y la ética.
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3.12. Debida Diligencia: consiste en desarrollar las acciones que sean necesarias para conocer
adecuadamente a las Contrapartes y/o Socios de Negocios con los que TGl mantenga
relaciones comerciales, reforzando el conocimiento de aquellos que por su actividad o
condicion sean sensibles al lavado de activos, al financiamiento del terrorismo o a la
financiacion de la proliferacion de armas de destruccion masiva, la corrupcion, el soborno, el
fraude y en general, cumplir con todas y cada una de las obligaciones establecidas en la Ley
y el presente Manual, Cédigo de Etica y Conducta y en las disposiciones emitidas por TGl.

3.13. Factores de Riesgo: Posibles elementos o causas generadoras del Riesgo de Corrupcion,
Soborno y/o Soborno Transnacional (Fuente: Guia del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE) Ley 2195 de 2022)

3.14. FCPA: Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero de los Estados Unidos (por sus siglas
inglés “U.S. Foreign Corrupt Practices Act”).

3.15. GEB: Se refiere a Grupo Energia Bogota S.A. E.S.P., sus filiales y sus subordinadas.

3.16. Grupos de Interés: Se refiere a las personas naturales o juridicas interesadas y/o afectadas
por las actividades empresariales de TGI. Incluye sin limitarse: (i) Contrapartes; (ii)
comunidades; (iii) mercados.

3.17. Listas Restrictivas: Son aquellas listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas que son vinculantes para Colombia bajo la legislacion colombiana
y conforme al derecho internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones 1267
de 1999, 1373 de 2001, 1718 y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del
Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacionen
y complementen, y cualquiera otra lista vinculante para Colombia (como las listas de
terroristas de los Estados Unidos de América, la lista de la Unidn Europea de Organizaciones
Terroristas y la lista de la Unién Europea de Personas Catalogadas como Terroristas).

3.18. Manual: Se refiere al presente Manual de Etica Empresarial, Anticorrupcion y Antisoborno.

3.19. Monitoreo de Cumplimiento: Proceso de seguimiento de las decisiones y acciones del
manejo de riesgos a fin de verificar si se logra o no reducir la exposicion y el riesgo.

3.20. Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por TGl para liderar y administrar
el Programa Etica Empresarial, Antisoborno y Anticorrupcién, la cual cuenta con autonomia
de direccion y administracién. De acuerdo con lo definido por TGl, el Oficial de Cumplimiento
también lidera y administra la gestién de riesgos de lavado de activos, la financiacion del
terrorismo y el financiamiento de proliferacion de armas de destruccidon masiva, la proteccion
de datos personales, la gestion de conflictos de intereses y la prevencion de infracciones al
régimen de competencia. (Fuente: Circular 100-000016 de 2020 de la Superintendencia de
Sociedades)

3.21. Pagos de Facilitacion: Término que se da a un pago ilegal o no oficial realizado a cambio
de servicios que el pagador esta legalmente autorizado para recibir sin realizar dicho pago.
Normalmente es un pago relativamente menor hecho a un funcionario publico o una persona
con una funcién de certificacion con el fin de asegurar o agilizar el curso de un tramite o accién
necesaria, tales como la emisién de una visa, permiso de trabajo, despacho de aduanas o la
instalacion de un teléfono. (Fuente: Norma Internacional ISO37001:2016 Sistema de Gestion
Antisoborno) *Se aclara que estos pagos estan expresamente prohibidos.

Cédigo: M-GEG-017 Rev. 2 Pagina 4 de 30



: . Cédigo: M-GEG-017
Y X CUMPLIMIENTO oo
.‘\. TG | Manual de Etica Empresarial, Anticorrupcion y  Revision: 2
N o +d 1
i) GrupoEnergiaBogot: Antisoborno Emisioén : Noviembre- 2024

3.22. Partes interesadas: Personas naturales o juridicas con las que TGl tiene o pretenda tener
una relacién laboral, legal, comercial y/o de negocios en el desarrollo de su objeto social
empresarial. Incluye sin limitarse: (i) Accionistas; (ii) Colaboradores; (iii) Proveedores; (iv)
Contratistas; (v) Servidores Publicos.

3.23. PEP (Personas Expuestas Politicamente): individuos que desempefian funciones
publicas de cualquier sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracion
publica nacional y/o territorial que, por su cargo; expida normas, regulaciones o politicas
institucionales; administre justicia o tenga facultades sancionatorias; tenga la funcién de
direccion general y/o manejan o administran directamente bienes, dineros o valores publicos.
Esta definicion también incluye a los altos ejecutivos de entidades estatales, los funcionarios
de alto rango en los partidos politicos, la rama judicial y la rama legislativa, los jefes de Estado
y los demas que hayan tenido esta calidad por dos (2) afios mas desde la dejacion, renuncia
o despido del cargo y/o las que se establezcan en las regulaciones aplicables. Se catalogan
también como PEP a las personas que tengan sociedad conyugal, de hecho, o derecho con
las personas publicamente expuestas, asi como a sus familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil. (Fuente: Decreto 830 de 2021)

3.24. Proveedores: Personas naturales o juridicas con las que TGl pretenda tener una relacién
legal, comercial y/o de negocio para la prestacién de servicios y/o provisidon de bienes y/o
productos a TGI.

3.25. Riesgo Inherente: Nivel de riesgo de Corrupcion y/o de Soborno propio de TGI, sin tener
en cuenta el efecto de los controles disefiados e implementados internamente para prevenir
Su ocurrencia.

3.26. Riesgo Residual: Nivel resultante del riesgo de Corrupcién y/o de Soborno al interior de
TG, después de implementar los correspondientes controles encaminados a minimizar su
impacto o frecuencia.

3.27. Servidor Publico: Toda persona que tenga un cargo legislativo, administrativo o judicial en
un Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o una jurisdiccion extranjera, sin
importar si el individuo hubiere sido nombrado o elegido, incluyendo pero sin limitarse a: (i)
cualquier oficial, o empleado gubernamental o de cualquier entidad estatal, departamento,
agencia o entidad de un gobierno; (ii) cualquier persona con capacidad oficial o que actue en
nombre de un gobierno, departamento, municipio, agencia o entidad de un gobierno y/o
entidad estatal; (iii) cualquier oficial o empleado de una sociedad perteneciente en parte o en
su totalidad al Estado; (iv) cualquier empleado de una organizacién internacional publica; (v)
cualquier oficial o empleado de partido politico que actie con capacidad oficial en nombre de
un partido politico; y (vi) cualquier candidato a un cargo publico. (Fuente: Ley 1778 de 2016)
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3.28. Soborno: Cualquier Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja
indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera),
directamente o indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley
aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actiue o deje de actuar en
relacién con el desempefo de las obligaciones de esa persona. El soborno se puede
materializar de distintas formas, los incentivos pueden consistir en obsequios, atenciones,
préstamos, comisiones, recompensas u otras ventajas (servicios, donaciones, etc.). El
soborno se puede presentar en el relacionamiento de una o varias personas naturales o
particulares con un funcionario publico, o solo entre particulares (Fuente: Norma Internacional
ISO37001:2016 Sistema de Gestion Antisoborno)

3.29. Soborno Transnacional: Conducta constitutiva en dar, ofrecer o prometer a un Servidor
Publico extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero; (ii) objetos de valor
pecuniario; y/o (iii) cualquier beneficio o utilidad, a cambio de que ese Servidor Publico
extranjero realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relaciéon
con un negocio o transaccion internacional.( Fuente: Articulo 30 de la Ley 1778)

3.30. Socios de negocios: Segun el ejercicio de identificacion de riesgos y a las expectativas
de necesidades de partes interesadas externas, se refiere a los miembros de Junta directiva,
accionistas, proveedores, contratistas y clientes, con los que se relaciona la compafiia y que
pueden representar un riesgo mas que bajo de soborno; De acuerdo con la ISO37001 se
deben evaluar y gestionar los riesgos de soborno relacionados con los socios de negocio
asegurando que sus practicas son transparentes y éticas; esto incluye la realizacién de
debidas diligencias y la implementacién de controles que mitiguen la materializacion del riesgo
de soborno.

3.31. Senales de Alerta: Conjunto de indicadores cualitativos y cuantitativos que permiten
identificar la posible existencia de un hecho o situacién que escapa a lo que TGI, en el giro
ordinario de sus actividades, considera como normal y que, a la vez, contribuyen a la
construccion de elementos de juicio sélidos y relevantes que sirven como punto de partida
para debida diligencia ampliada, la eficiente investigacion y juzgamiento de los posibles casos
de Corrupcion y/o de Soborno.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

El presente Manual pretende impulsar el desarrollo de acciones coordinadas para identificar, detectar,
prevenir, gestionar, mitigar y luchar en contra de los riesgos de Corrupciéon y Soborno, promover la
transparencia en la gestion de las actividades de TGI, prohibir las conductas asociadas a la Corrupcion
y el Soborno e incentivar el compromiso de TGl y de sus Colaboradores, Administradores, Accionistas
y en general de todos los grupos de interés y partes vinculadas, en contra de la Corrupcion y el
Soborno.

El analisis y la gestién de riesgos se orienta conforme a procedimientos de identificacion y valoracion
de los riesgos de Corrupcion y Soborno, proporcionales a la materialidad, tamafo, estructura,
naturaleza, paises de operacién y actividades especificas de TGI. Asi, se tienen en cuenta las
particularidades propias de una compania de la dimension y el alcance de TGI, enfocando todos los
lineamientos contenidos en el presente manual, y en general en el Programa de Etica Empresarial,
Anticorrupcion y Antisoborno a asegurar que las condiciones y caracteristicas especificas del TGl y el
GEB sean incorporadas en la gestién y mitigacion de los riesgos. Tales condiciones especificas son:

e El caracter internacional de las operaciones de GEB.
e La prestacion de un servicio publico.

Cédigo: M-GEG-017 Rev. 2 Pagina 6 de 30



. . Cédigo: M-GEG-017
1 N CUMPLIMIENTO odige

® TG | Manual de Etica Empresarial, Anticorrupciény  Revision: 2

P opoRmmig Antisoborno Emision : Noviembre- 2024

e La constante interaccion con servidores y autoridades publicas tanto locales, nacionales como
extranjeras.

e Lanecesidad de obtener permanentemente autorizaciones, licencias, permisos estatales para

iniciar o mantener operaciones.

La constante interaccidon con comunidades en las zonas de influencia de la compainia.

La participacion en el mercado de diferentes fuentes de energia.

La prestacion de multiples servicios (transporte, distribucion, generacion).

La estructura societaria de consolidacion de grupo empresarial como matriz de filiales y

subsidiarias y con empresas participadas.

5. ETAPAS DE LA PREVENCION Y GESTION DE LOS RIESGOS DE CORRUPCION Y
SOBORNO

El proceso de identificacién, analisis, evaluacion, control, monitoreo y actualizacién de los riesgos de
Corrupcioén y Soborno se realiza de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Politica de Gestién
de Riesgos de TGl y en los procedimientos del proceso de gestidon de riesgos de la compaiiia, asi
como en la matriz que gestione los riesgos de cumplimiento y en el seguimiento a los controles del
riesgo estratégico en relaciéon con el incumplimiento al marco ético de TGI.

En todo caso, la prevencion y gestion de los riesgos de Corrupcion y Soborno se lleva a cabo a través
de las siguientes etapas:

5.1.ldentificacion de Riesgos

Dentro del proceso de identificacion de los Riesgos de Corrupcion y Soborno se tienen en cuenta las
caracteristicas especificas y condiciones particulares de TGl, asi como la de sus Contrapartes y socios
de negocios en las zonas geograficas en donde opera.

TGl realizara las siguientes actividades para identificar los Riesgos de Corrupcion y Soborno:

1. Identificar y evaluar sus riesgos por medio de diagnodsticos independientes, tales como
procedimientos periddicos de Debida Diligencia y de Evaluacion de Cumplimiento, que deberan
adelantarse con recursos operativos, tecnolégicos, econémicos y humanos que sean necesarios
y suficientes para cumplir el objetivo de una correcta evaluacion.

2. Adoptar medidas apropiadas para mitigar los Riesgos de Corrupcion y Soborno, una vez que
estos hayan sido identificados y detectados.

3. ldentificar factores de riesgo tales como: riesgo pais, sector econémico, riesgo de terceros, entre
otros

4. Evaluar y Actualizar los riesgos de Corrupcién y Soborno cuando TGl incursione en nuevos
mercados u ofrezca nuevos productos o servicios.

5.2.Medicién y evaluacién de los Riesgos

Una vez se identifiquen los riesgos de soborno y corrupcion, se analizara el impacto y la probabilidad
de ocurrencia tanto de forma inherente (antes de implementar controles) como residual (después de
aplicar controles). La medicion y evaluacion de los Riesgos se registra de forma detallada en una matriz
de riesgos y controles.

La evaluacién de los Riesgos tiene como objetivo identificar, documentar, gestionar y mitigar los
Riesgos de Corrupcion y Soborno a través de los controles disenados por TGI para los diferentes
procesos y proyectos, atribuyendo ademas los responsables de ejecutar tales controles y las
evidencias que deben allegarse.
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5.3.Control de los Riesgos de Corrupciéon y Soborno

Después de definir el perfil de Riesgo Inherente, se deben identificar aquellos controles que permitan
gestionar adecuadamente los Riesgos de Corrupcion y/o Soborno, ya sean preventivos, detectivos o
correctivos. Los controles implementados tienen como objetivo disminuir el impacto y/o probabilidad
de su materializacion.

En el marco de la metodologia y procedimiento de gestion de riesgos corporativos la definicion de los
controles de los riesgos (incluyendo corrupcion y soborno) se define por parte del lider del proceso /
lider de riesgos o quien haga sus veces. Por su parte los controles del riesgo corresponden a las
medidas que mantienen y/o modifican un riesgo; estos incluyen pero no se limitan a cualquier proceso,
politica, dispositivos, practica y otras condiciones y/o acciones que mantengan y/o modifiquen un
riesgo, los cuales tienen lugar a través de la Organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones
y pueden incluir ademas una serie de actividades tan diversas tales como aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de
los activos, entre otros.

5.4. Monitoreo y actualizacion

El Oficial de Cumplimiento es el encargado de monitorear el efectivo, eficiente y oportuno
funcionamiento y cumplimiento del presente Manual, asi como la efectividad de las medidas adoptadas
por TGI para prevenir y gestionar los Riesgos de Corrupcién y Soborno.

El Oficial de Cumplimiento, el Comité de Etica y Cumplimiento y el Comité de Auditoria, Riesgos,
Talento y Gobierno Corporativo de Junta Directiva deben promover las modificaciones vy
actualizaciones de la matriz de riesgo de corrupcién y soborno a que haya lugar, siempre que éstas
sean requeridas conforme a la realidad del negocio, a las circunstancias de la operacién, a la
adquisicion de nuevos activos que modifiquen o extiendan los riesgos inicialmente previstos, con el fin
de garantizar una adecuada gestion de estos riesgos.

El presente Manual debe mantenerse permanentemente actualizado, tan pronto como lo requieran las
circunstancias y, en todo caso, cada dos afios cuando las modificaciones no tengan un caracter
urgente.

Estas actualizaciones deben ser llevadas a cabo conforme lo establecido en los procedimientos
internos de TGI.

Son causas de actualizacion del presente Manual y de la matriz de riesgos de corrupcion y soborno,
entre otras, las siguientes:

i. Cambios en las normas y regulaciones, nacionales y extranjeras, aplicables a TGI.

ii. Nuevas recomendaciones en materia de prevencién y gestion de la Corrupcion y el Soborno
emitidas por la Superintendencia de Sociedades y/o cualquier otra autoridad competente, como
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, la cual ejerce supervision respecto de
TGI.

iii. Recomendaciones realizadas por el Oficial de Cumplimiento y/o el Comité de Auditoria y Riesgos
de la Junta Directiva.

iv. La prestacidén de nuevos servicios.

v. El desarrollo de las actividades de TGI en nuevas zonas geograficas.
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vi. Cambios en la estrategia corporativa de TGI.

vii. La adquisicion de nuevas companias o activos que amplien o modifiquen el ambito o la
naturaleza de la operacién de TGI.

El Oficial de Cumplimiento debe llevar un registro de los cambios y las actualizaciones realizados la
matriz de riesgos y al presente Manual, una vez sean aprobados por la instancia corporativa
correspondiente. Dicho registro debe incluir, como minimo, un resumen de las respectivas
modificaciones o actualizaciones efectuadas, las causas que las motivaron y las fechas en las que se
realizaron.

6. LINEAMIENTOS INTERNOS

TGI prohibe toda practica relacionada con la Corrupcion y el Soborno, incluyendo los Pagos de
Facilitacion. En este sentido, los Colaboradores, Administradores y Accionistas tienen prohibido
ofrecer, otorgar, autorizar, prometer, aceptar y/o solicitar una ventaja indebida de cualquier valor, ya
sea en dinero o en especie, de manera directa o indirecta, a cualquier tercero, incluyendo Proveedores,
Contratistas y Servidores Publicos, tanto nacionales como extranjeros.

6.1.Corrupcion

La corrupcion consiste en el [...] abuso de posiciones de poder o de confianza, para el beneficio
particular en detrimento del interés colectivo, realizado a través de ofrecer o solicitar, entregar o recibir
bienes o dinero en especie, en servicios o beneficios, a cambio de acciones, decisiones u omisiones
[...] segun Transparencia por Colombia.

Tipos de Corrupcion

Existen dos tipos de corrupcion que dependen de quién obtenga el beneficio derivado del acto de
corrupcion. Estos son:

e Corrupcion Privada: cuando el beneficio es para una persona natural.
e Corrupcion Publica: Cuando el beneficio es para una empresa / institucion.

6.2.Soborno

El soborno es la oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier
valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera) directamente o indirectamente e
independientemente de su ubicacion, en violaciéon de la ley aplicable, como incentivo o recompensa
para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el desempefio de las obligaciones de esa
personar

El soborno puede materializarse a través de distintos medios, siendo siempre necesario revisar las
condiciones y el contexto especifico para establecer si se trata de una situacién que busque una
ventaja indebida, un fin ilicito o sancionable. Un soborno puede llegar a configurarse mediante una
oferta, pago, promesa o solicitud. Entre las modalidades que frecuentemente se utilizan para la
configuracion de sobornos, se resaltan las siguientes (entre otras), aclarando que para la efectiva
configuracion de un soborno es necesaria la intencion o efectiva obtencion de una ventaja indebida y
que las conductas Unicamente se esbozan a titulo informativo toda vez que los sobornos tienden a
materializarse a través de tales mecanismos:

¢ Dinero, titulos o valores.
¢ Regalos.
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¢ Contribuciones politicas en efectivo o en especie.

e Donaciones a instituciones de caridad o beneficencia publica en efectivo o en especie.

e Pago o reembolso de gastos de viaje.

¢ Ofrecimiento de empleo.

¢ Comisiones y/o descuentos.

e Pago de servicios publicos o privados.

e Pagos parciales, cancelacion o condonacién de deudas.

e Servicios en especie (pintura, electricidad, asesorias, entre otros).

e Becas de estudio.

¢ Entretenimiento (comidas, entradas a eventos y espectaculos, entre otros).

* Mejoras a bienes muebles o inmuebles propiedad del colaborador de TGl o sus familiares.

¢ Pago de servicios personales y/o profesionales en beneficio de un colaborador de TGI o sus
familiares (peritajes, asesorias legales, contables, financieras, entre otros).

TGI reconoce que pueden darse situaciones en las que culturalmente es adecuado aceptar o dar
regalos u otras formas de atenciones de o a un cliente, proveedor o grupo de interés. Sin embargo,
esta practica debe regirse estrictamente por los lineamientos previstos en la normatividad interna para
la gestion de Obsequios y Atenciones.

6.3.Soborno Transnacional

El soborno transnacional es una de las modalidades de soborno. Para que este tipo de soborno se
configure, se requiere que el sujeto pasivo — quien recibe el soborno- sea un servidor publico
extranjero. Esta modalidad de soborno usualmente tiene como objetivo la obtencion de contratos por
parte del Estado en jurisdicciones extranjeras, la expedicion u obtencion de ventajas para la compafiia
por parte del servidor publico sobornado a través de que éste realice, omita, o retarde, cualquier acto
relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relaciéon con un negocio o transaccioén internacional.

6.4. Contrataciéon y conocimiento de Contrapartes y Socios de Negocios

De acuerdo con el analisis de los Riesgos de Corrupcion y Soborno, TGl establecié controles
encaminados a prevenir y gestionar cualquier conducta relacionada con la Corrupcién y/o el Soborno
en el marco de las relaciones con Contrapartes y Socios de Negocios.

Para ello, el area encargada de la vinculacion y/o mantenimiento de la relacién laboral, legal, comercial
y/o de negocios con la correspondiente Contraparte y/o Socio de Negocios (primera linea de gestion
dentro de TGI) realiza o solicita una Debida Diligencia, y/o Debida Diligencia Ampliada, segun el caso,
con el fin de conocer en debida forma a la respectiva Contraparte y/o Socio de Negocios, e identificar
alertas relevantes de manera temprana. Los resultados de la informacion obtenida seran evaluados
por la Direccion Corporativa de Cumplimiento, area encargada de evaluar los riesgos y emitir las
recomendaciones que apliquen en cada caso.

Especificamente, respecto de Colaboradores, Administradores, Proveedores, Contratistas, Clientes y
comunidades, se aplican los siguientes procesos internos, o los que los reemplacen o hagan sus
veces.

e Colaboradores y Administradores: La Subgerencia de Talento Humano y Gestiéon Administrativa a
través del Centro de Sinergias Corporativas o quien haga sus veces es la encargada de ejecutar el
proceso interno de “gestion de talento humano”. Este proceso puede implicar la realizacién de
entrevistas, evaluaciones técnicas de las competencias requeridas, evaluaciones psicotécnicas y
estudios de seguridad.
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e Proveedores y Contratistas: La Gerencia de Asuntos Contractuales y Abastecimiento a través del
Centro de Sinergias Corporativas o quien haga sus veces es la encargada de ejecutar el proceso
interno de “gestion de abastecimiento”.

o Clientes 0 Remitentes: La Gerencia Comercial es la encargada de ejecutar el proceso interno de
gestion comercial.

o Comunidades: El area de Gestion Social es la encargada de ejecutar los procesos internos para el
relacionamiento con las comunidades, incluyendo, pero sin limitarse, a los siguientes o a los que
los reemplacen o modifiquen:

i C-ASI-001 Gestion Social — I-ASI-018 Proyectos Sociales.

ii. Gestion Socio ambiental, seguridad y salud en el trabajo — Protocolo de
relacionamiento con comunidades y actores del territorio DC-ASI-013.

iii. Gestion Socio ambiental, seguridad y salud en el trabajo — Manual de
Reasentamiento Involuntario y Reubicaciones M-ASI-044.

Lo anterior, teniendo en cuenta que, como parte de su cultura empresarial y de sostenibilidad, TGl
realiza un apoyo continuo a las comunidades que hacen parte de sus Grupos de Interés, promoviendo
programas y proyectos que buscan generar progreso sostenible en las comunidades.

En caso de que la operacion con una contraparte y/o socio de negocios verse sobre una inversion en
capital, una operacion de fusién o adquisicion (M&A), la adquisicion de un activo, la participacion
accionaria en otra compafia se deberan surtir los procedimientos aplicables de Debida Diligencia. En
todo caso debera efectuarse la verificacion en listas. En relacion con las Debidas Diligencias
Ampliadas, éstas procederan en caso de que aplique segun los lineamientos internos, conforme al
siguiente acapite de este Manual.

6.4.1. Lineamientos generales respecto de revisién en Listas de Control y Debida Diligencia
llevada a cabo por la primera linea de gestiéon de TGI

Como parte de los controles internos de TGl para el conocimiento de Colaboradores, Administradores,
Proveedores, Contratistas y Clientes, asi como en los casos de relacionamiento con comunidades en
los que hay recursos de TGI de por medio, la correspondiente area de la primera linea de gestién
dentro de TGl realiza lo siguiente, sin excepcion alguna:

e Solicitar la validacion de Listas Restrictivas a la Direccion de Cumplimiento, de
conformidad con lo establecido en el procedimiento interno P-GEG-019 Verificacion en
listas de control.

e Realizar las siguientes gestiones sobre las respectivas contrapartes, las cuales se
encuentran descritas en su mayoria en el procedimiento referido:

i. Solicitar a la Contraparte una declaracién de origen y destinacion de fondos.

ii. Solicitar a la Contraparte una declaracién de PEP, para lo cual se tiene en cuenta lo
dispuesto por la regulacién aplicable sobre la materia.

iii. Solicitar a la Contraparte la informacién sobre su Beneficiario Final, en caso de que
los accionistas sean una o mas personas juridicas.
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iv. Solicitar a la Contraparte la informacién sobre su estructura de titularidad y control, en
caso de que en la composicidn accionaria de la matriz, sucursales o filiales sean una
0 mas personas juridicas.

V. Solicitar a la Contraparte una declaracién de aceptacién de cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos internos de TGl en materia de prevencion y gestion
de la Corrupcion y el Soborno, asi como también de las leyes nacionales y extranjeras
sobre la materia.

e Realizacion de una Debida Diligencia Ampliada, cuando se identifiquen aletas respecto a
los riesgos de Corrupcion y/o Soborno de las contrapartes y/o socios de negocios con los
que TGI cuente o pretenda tener un negocio juridico o contrato, con el fin de examinar las
transacciones y/o actividades llevadas a cabo y asegurar que estas sean consistentes
con el conocimiento que se tiene de la respectiva contraparte y/o socio de negocios, su
actividad comercial, su composicion accionaria 'y su origen y/o destinacion de los fondos.

e Validacion de la informacion y documentacion aportada por la respectiva Contraparte y/o
socio de negocios a solicitud de TGl en el marco de la Debida Diligencia solicitada por la
correspondiente area de la primera linea de gestion de TGI.

Cada area de la primera linea de gestién de TGl debe documentar los procesos de Debida Diligencia,
segun el caso, que solicite como parte de los controles implementados. Igualmente, la informacion
obtenida con ocasion a la actualizacion de la Debida Diligencia debe ser conservada de conformidad
con las reglas que se indican en el presente Manual.

6.4.2. Criterios para la realizacién de la Debida Diligencia por parte del area de Cumplimiento

Ademas de la solicitud de revisién en lista restrictivas y de control realizada por las respectivas areas
de la primera linea de gestién de TGI, en ciertos casos, conforme a lo dispuesto en el procedimiento
P-GEG-040 Debidas Diligencias, se debe solicitar la realizacion de una Debida Diligencia Ampliada
a la Direccion Corporativa de Cumplimiento.

Adicionales a los criterios definidos en el Procedimiento, si bajo el criterio de algin Colaborador se
requiera de la revision y/o o complemento a la consulta en listas restrictivas, se podra solicitar la Debida
Diligencia Ampliada a la Direccion Corporativa de Cumplimiento.

Cuando la Contraparte y/o Socio de Negocios es una persona juridica, la Debida Diligencia de
Cumplimiento implica el conocimiento de sus respectivos accionistas o socios con participacion
accionaria o de capital igual o superior al 5% de la composicién social, miembros de la junta directiva,
representantes legales, administradores y Beneficiarios Finales

La Debida Diligencia de Cumplimiento se lleva a cabo de conformidad con lo establecido en el
Procedimiento P-GEG-040 Debidas Diligencias.

6.5. Relacionamiento con Servidores Publicos

TGI mantiene relaciones con diversos funcionarios publicos, las cuales estan basadas en la legalidad,
la cooperacion y la transparencia. Los Colaboradores y Administradores que por razén de sus
responsabilidades tengan algun tipo de relacionamiento con Servidores Publicos, nacionales o
extranjeros, deben actuar con profesionalismo, acatando la legislacion vigente aplicable y en estricto
cumplimiento de lo establecido en el presente Manual y en las demas normas, politicas y
procedimientos internos de TGI en materia de prevencién y gestion de la Corrupcion y el Soborno.
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Con el fin de cumplir lo dispuesto por la Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero (FCPA por sus
siglas en inglés), en TGl se ha definido como sefial de alerta cualquier tipo de pago a funcionarios o
entidades gubernamentales, sea directo o a través de socios, contratistas, intermediarios.

Teniendo en cuenta lo anterior, TGI prohibe sin excepcion:

Que los Colaboradores y Administradores incurran en actos relacionados con Corrupcion y/o
Soborno en el marco del relacionamiento con Servidores Publicos.

Efectuar cualquier Pago de Facilitacién.

Otorgar beneficios econdmicos a grupos al margen de la ley a cambio de la seguridad de las
operaciones.

Efectuar pagos por gastos de cabildeo y el cabildeo a través de intermediarios y/o cualquier
tercero en representaciéon de TGI, asi como cualquier acto de corrupcién o soborno o cualquier
actividad que pueda afectar la reputacion de la compafia.

El trafico de influencias. Los Colaboradores y Administradores tienen prohibido utilizar su
influencia, poder econdémico o politico, real o ficticio, injerencia, sobre cualquier Servidor
Publico, con el propdsito de obtener para si o para TGl un beneficio o ventaja comercial o para
causar perjuicio a alguna persona o al Servidor Publico, con independencia de la aceptacién
del Servidor Publico o del resultado obtenido.

La presentacion de documentacién o informacion falsa, incompleta o alterada, o la simulacion
en el cumplimiento de requisitos o reglas establecidos en los procedimientos administrativos,
con el proposito de lograr una autorizacion, licencia, permiso o ventaja comercial para TGI.

Actuar o tomar una decision ante un real o potencial conflicto de intereses.

Ademas de lo anterior, los Colaboradores y Administradores, antes de interactuar con un Servidor
Publico, deben:

Asegurarse de cumplir las leyes colombianas y extranjeras (cuando apliquen) en materia de
prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno. En caso de dudas, se debe acudir y
consultar a la Direccion Corporativa de Cumplimiento a través del Canal Etico.

Asegurarse de cumplir con lo dispuesto en el presente Manual, asi como también en el Cédigo
de Etica y Conducta de TGl y en las demas normas, politicas y procedimientos en materia de
prevencion y gestion de los riesgos de Corrupcion y Soborno.

Informar a su jefe inmediato sobre la necesidad de interactuar con un Servidor Publico en el
desarrollo de sus funciones y recibir la autorizacion correspondiente para ello, siguiendo los
procedimientos de documentacion que TGl establezca para tal efecto.

En ocasiones puede resultar confuso saber si determinadas personas son Servidores Publicos o no.
En caso de existir dudas al respecto, se debe consultar con la Direccién Corporativa de Cumplimiento
a través del Canal Etico. En todo caso, mientras se eleva la consulta y ésta se resuelve, debe
presumirse para todos los efectos que la persona respecto de la cual existe la duda es un Servidor
Publico y actuar de conformidad.
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6.6.Obsequios y atenciones

La Corrupcién y el Soborno no se limitan al dinero ni a la efectiva entrega de un bien o servicio. Por lo
tanto, los Colaboradores y Administradores tienen prohibido ofrecer, otorgar, autorizar, prometer,
aceptar, solicitar y/o o recibir obsequios y/o atenciones, incluidos regalos, entretenimientos,
invitaciones, beneficios, viajes, cortesias, entre otros, a Servidores Publicos y a colaboradores,
administradores o accionistas de personas juridicas con las que TGl tenga cualquier tipo de
relacionamiento o vinculo, asi como a algun familiar de estos, con el fin de influenciar en alguna
decision que pudiese beneficiar a TGl de manera directa o indirecta. Esta prohibicion se hace extensiva
a todo relacionamiento encaminado al establecimiento de una relacion comercial o contractual directa
o indirecta y a la obtencion de un beneficio a favor de un tercero siempre que se use como medio para
ello, la vinculacion del colaborador y/o administrador con la Compainiia.

La Unica excepcion a lo anterior se presenta cuando se trata de articulos promocionales destinados al
posicionamiento de imagen y recordacion de una marca, los cuales deben ser razonables para tal fin
(incluyendo, pero sin limitarse: esferos, agendas, calendarios, sombrillas), y cuyo valor sea igual o
inferior al que se establezca en el Procedimiento P-GEG-024 Obsequios y Atenciones.

Los Colaboradores y Administradores pueden asistir a eventos y/o celebraciones patrocinadas por
Proveedores, Contratistas y/o Clientes, para lo cual deben siempre contar con previa aprobacién de la
Direccién Corporativa de Cumplimiento y de su jefe inmediato, y siempre que los gastos y viaticos
requeridos sean asumidos por TGl de acuerdo con la politica aplicable. En caso de que se trate del
Gerente General de la Compania, solo se requiere la gestion correspondiente ante la Direccién
Corporativa de Cumplimiento.

Para estos efectos, los Colaboradores y Administradores deben seguir los lineamientos establecidos
en el Politica de Obsequios y Atenciones de TGI, y ante cualquier duda respecto de esta, deben elevar
una consulta a través del Canal Etico de TGI.

6.7.Donaciones, patrocinios y contribuciones politicas

Las donaciones estan prohibidas como regla general en TGl y solo en el marco de programas sociales,
de valor compartido y/o en caso de desastres naturales o emergencias humanitarias, podran otorgarse
alivios de conformidad con los limites monetarios previstos segun las facultades estatutarias del
Gerente General de la Companiia. En caso de que el alivio exceda tales limites debe contarse con la
previa aprobacion de la Junta Directiva. En cualquier caso, deberd documentarse y contabilizarse de
acuerdo con las normas internas aplicables.

Los patrocinios unicamente pueden tener el fin de apoyar el posicionamiento de marca de propiedad
de TGl y su aval corresponde al area de comunicaciones previa remision de la solicitud por parte del
area interesada con justificacion de la necesidad de patrocinar o hacer presencia en un evento,
conforme a la estrategia corporativa.

Las contribuciones a campanfas politicas o0 movimientos politicos, en dinero y/o en especie, a nombre
y en representacion de TGl, estan prohibidas. Por lo tanto, los Colaboradores, Administradores y
Accionistas no pueden otorgar a ningun partido o movimiento politico, nacional o extranjero, y/o a una
PEP, contribuciones a nhombre y/o en representacion de TGl. Tampoco pueden utilizar sus fondos
propios o los fondos de cualquier tercero para realizar una contribuciéon a un partido o movimiento
politico en nombre de TGI.

Los Colaboradores, Administradores y Accionistas solo pueden participar en actividades politicas

cuando lo hagan a titulo personal y siempre que su participacion no pueda ser relacionada
equivocamente a una participacion de TGI, que éstas no interfieran con el negocio, con su horario
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laboral y/o con sus funciones al interior de TGI. De igual manera, deben abstenerse de realizar
cualquier tipo de proselitismo politico en las instalaciones de TGI.

TGI debera realizar el monitoreo constante del destino final de los recursos de inversiéon social y/o
patrocinios para garantizar que no sean utilizados como un mecanismo para sobornar o cometer actos
de corrupcion o que éstos se utilicen sin justificacion razonable y sin los soportes correspondientes. El
hecho que pagos o beneficios indebidos se hagan a través de un tercero no exonera de
responsabilidad alguna a TGI.

La verificacion y el monitoreo del cumplimiento de la prohibicién de realizar contribuciones politicas se
rige por el procedimiento interno que se adopte para tal fin.

6.8. Manejo de dinero en efectivo

Como premisa general, no podra efectuarse ni recibirse ningln pago en efectivo — o sus equivalente-
en TGI. Los Colaboradores y Administradores que en el desarrollo de sus funciones deben manejar
dinero en efectivo, deben destinarlo Unica y exclusivamente a temas operativos que asi lo requieran o
para alguna contingencia, dentro del marco de la legalidad. En todo caso, se debe dar plena
observancia a lo reglamentado en las disposiciones internas que emita la Direccion Financiera, en
cuanto al manejo de efectivo.

El/La Gerente General de TGl esta facultado para crear cajas menores, las cuales se reglamentaran
mediante Directriz en la cual se estableceran los requerimientos que se deben tener en cuenta para la
designacion de los responsables, tanto principal como suplente, de la respectiva caja menor. Tales
responsables deben ser colaboradores designados mediante una comunicacion interna. Todo uso de
dinero que provenga de una caja menor debe darse conforme a la finalidad de éstas y en consideracion
a las disposiciones sobre apertura, administracion, reembolso y legalizacién de los gastos, asi como
en observancia de las disposiciones sobre pagos y el funcionamiento de las cajas menores, conforme
al procedimiento que para el efecto tenga adoptado TGI, asi como a lo dispuesto en la Directriz que
reglamente el manejo de las cajas menores.

6.9. Procedimientos Contractuales

Los Colaboradores y Administradores deben siempre cumplir las leyes, normas y regulaciones, tanto
nacionales como extranjeras, aplicables en los procedimientos contractuales.

Por lo tanto, los Colaboradores y Administradores tienen prohibido lo siguiente, sin que ello constituya
una lista taxativa:

e Entregar a terceros informacion no publica o confidencial relacionada con procesos
contractuales.

e Manipular las condiciones contractuales y/o de seleccion de Proveedores o Contratistas o
interferir en la seleccién de estos, con el fin de adecuar el proceso a un proponente o tercero
en particular, otorgar cualquier ventaja que afecte la igualdad de condiciones o la libre
competencia, desviandose del proceso regular.

e Seleccionar Proveedores o Contratistas que no cumplan con las caracteristicas establecidas
en los términos del correspondiente proceso de seleccion.

e Adjudicar contratos a Proveedores o Contratistas a cambio de la obtencion de cualquier
beneficio particular.
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o Establecer o aprobar necesidades contractuales sin el lleno de los requisitos, sin una
justificacién clara y satisfactoria y que no correspondan con precios de mercado u ofertas
razonables.

e Avalar en los procesos de contratacion o relaciones contractuales pagos de remuneraciones
fuera del alcance contractual definido sin que medien las correspondientes modificaciones o
autorizaciones; o efectuar contrataciones por fuera de los valores razonables del mercado con
el fin de ocultar pagos indebidos o con un fin ilicito.

Por otro lado, TGl unicamente desarrolla y ejecuta contratos adjudicados en procesos transparentes y
llevados a cabo en el marco de la ética y la legalidad y conforme a las disposiciones contenidas en el
Manual de Contratacion y Control de Ejecucién. La informacion sobre las empresas o personas
naturales competidoras en los procesos de licitacion y adjudicacion debe ser obtenida y utilizada
exclusivamente por medios y para fines legitimos, autorizados por la ley y que sean compatibles con
la lealtad y el respeto que imponen las buenas practicas empresariales de TGI.

6.10. Contabilidad Interna

TGl maneja su contabilidad de manera segura, confiable y sistematizada, a través de un sistema de
control interno que asegura el manejo detallado y preciso de las transacciones y de sus activos.
Ademas, TGl guarda de manera segura y sistematizada todos los soportes de los registros contables.
Por lo tanto, los Colaboradores en cuyas funciones se encuentre llevar a cabo transacciones deben
atender para estos efectos los procedimientos internos establecidos por TGI, dejando constancia en
los respectivos libros. Ademas, cualquier informacion contable o financiera que sea o deba ser
reportada, interna o externamente, debe cumplir con los criterios de exactitud y precision.

Teniendo en cuenta lo anterior, los Colaboradores y Administradores tienen prohibido lo siguiente, sin
que ello constituya una lista taxativa:

e Alterar o manipular indebidamente las cuentas de ingresos y/o gastos para reflejar un
desempefio que no corresponda con la realidad, desconociendo los procedimientos
aplicables o sin contar con las autorizaciones para tales efectos.

e Alterar en los asientos contables el orden o la fecha de las operaciones.

o Dejar espacios que faciliten intercalaciones o adiciones en el texto.

e Hacer interlineaciones, tachones, enmendaduras, borrones y/o correcciones en los libros.

e Arrancar hojas, alterar el orden de las hojas y/o alterar los archivos electrénicos.

e Realizar registros contables en periodos que excedan los tiempos establecidos en la
normatividad aplicable o disposiciones internas con el proposito de reflejar una situacion

financiera que no corresponda con la realidad.

e Valorar inapropiadamente los activos de TGI para reflejar una situacién financiera que no
corresponda con la realidad.

e Revelarinformacién imprecisa, incompleta o que conduzca al error en los estados financieros

que pueda inducir decisiones equivocadas por parte de potenciales inversionistas,
prestamistas o cualquier otro usuario de los estados financieros.
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e Realizar u omitir ajustes en los registros contables para el beneficio personal o de terceros.
e Ocultar intencionalmente errores contables o no reportar la existencia de éstos.

e Tomar dinero o activos de TGl desconociendo los procedimientos internos o sin contar con
las autorizaciones requeridas y/o de forma indebida.

e Desviar fondos de una cuenta de TGl para el beneficio personal o de un tercero.

e Utilizar fondos de una caja menor sin la plena observancia de los procedimientos aplicables
y sin contar con los soportes requeridos para las legalizaciones, cuando hubiere lugar a ello.

e Falsificar o alterar algun tipo de documento o registro.
o Utilizar documentos falsos que sirvan de soporte a la contabilidad.
e Llevar doble contabilidad.

e Realizar pagos dobles, no autorizados o incurrir en gastos que no estén soportados con
documentos formales.

o Manipular los excedentes de tesoreria para el beneficio propio o de un tercero.

e Manejar o utilizar de manera inadecuada los activos de informacion de TGI para el beneficio
personal o de un tercero.

e Desviar dineros de la compaiia para el beneficio personal o con el propdsito de cometer un
acto de Corrupcion y/o de Soborno.

e Vender, ofrecer, divulgar o utilizar los secretos comerciales y de negocio de TGlI, incluyendo
informacion propia, confidencial u otra propiedad intelectual sin acatar las disposiciones
reglamentarias aplicables.

6.11. Actividades de entretenimiento, viajes, alimentacion, atenciones y hospedaje de
Colaboradores y Grupos de Interés

TGI cuenta con unos lineamientos y procedimientos claros y previamente establecidos para el
reconocimiento de los gastos en los que se incurra por concepto de viajes requeridos para el
cumplimiento de las funciones de los colaboradores. Los lineamientos se encuentran debidamente
establecidos en el Procedimiento I-GEA-010 Gestion de Viaticos y Gastos de Viaje.

No son sujetos a reconocimiento alguno por parte de TGl los siguientes gastos: bebidas alcohdlicas,
gastos personales diferentes a traslados, hospedaje y gastos de alimentacién esencial no
suministrados por el alojamiento o el evento, modificaciones a itinerarios por intereses personales,
tiquetes en clase superior que no haya sino previamente autorizado por el jefe inmediato, elementos
de aseo, regalos, o cualquier bien de uso personal que no esté directamente relacionado con el objeto
del viaje o que sea requerido para el cumplimiento de las funciones. Tampoco podra solicitarse el
reembolso por conceptos de propinas o cualquier tipo de atenciéon y las disposiciones que se
establezcan en el procedimiento aplicable.

Dentro de los lineamientos establecidos por la Empresa para el reconocimiento de gastos, TGl
unicamente efectua tal reconocimiento para viajes que deban efectuarse en relacion con la naturaleza
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y desempeniio de la gestion y de las funciones asignadas, pero no para efectos de entretenimiento u
actividades no esenciales o distintas a las encaminadas a cumplir un fin laboral.

Para el reconocimiento de gastos de viaje y viaticos, se dara aplicacion a la Directriz de Gerencia que
reglamente el tema. Todos los viajes deben efectuarse bajo el marco de la austeridad, definida como
la capacidad de administrar los recursos de una manera justa y sencilla sin lujos o extras.

Para todos los efectos se entiende que todos los viajes y gastos aprobados deben sujetarse a
actividades relacionadas directamente con el interés de TGI, con labores asignadas y no con fines de
entretencion, indebidos, antiéticos, ilegales, actividades de orden personal, familiar o de cualquier
orden no directamente relacionado con los fines de la compafia o que atenten contra la ley, sus valores
corporativos y sus politicas internas, por esto se debe garantizar que se surtan las aprobaciones
previas, conforme al procedimiento enunciado.

6.12. Beneficios, Remuneraciones y pago de comisiones a colaboradores y contratistas
6.12.1. Colaboradores

TGI cuenta con lineamientos claramente definidos en relacion con el pago de compensaciones fijas y
variables a los colaboradores de la Compafiia, los cuales se encuentran definidos en la “Politica
Corporativa de Compensacion’.

La Politica esta basada principalmente en la consecucion de objetivos y desempeio de la compafiia y
de las areas que la conforman y el otorgamiento de beneficios a colaboradores se orienta a mejorar la
calidad de vida de los empleados, propender por su bienestar, siguiendo unos lineamientos y premisas
establecidos en la Politica. Los beneficios deben guardar relacion con el grado de responsabilidad de
los cargos ejercidos y responder a criterios de medicion de cumplimiento previamente definidos y
aprobados.

En ningun caso los beneficios, comisiones y pagos a colaboradores, seran utilizados como incentivos
para fines corruptos o para cometer actos de soborno. TGI rechaza este tipo de actos y prohibe estas
conductas.

6.12.2. Proveedores y Contratistas

El pago a proveedores y contratistas debe corresponder, en todo caso, a los valores y modalidades
pactadas en los instrumentos legales, tales como los contratos o convenios debidamente suscritos,
previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que dan lugar a ellos. No habra lugar a pago alguno
por fuera del marco de la relacidon contractual y en todo caso, cualquier pago debera ser verificado y
autorizado por el supervisor o interventor del contrato.

Ciertos contratos incluyen la modalidad de gastos reembolsables, los cuales se sujetan a los estrictos
lineamientos contenidos en el “Manual de Contratacién y Control de Ejecucion”, asi como a las
condiciones particulares contenidas en el contrato o convenio celebrado. Toda solicitud de gastos
reembolsables debera contar con los soportes correspondientes, no exceder los montos autorizados
contractualmente y corresponder a un concepto previamente autorizado como gasto reembolsable. El
monto total de gastos reembolsables no podra exceder bajo ninguna circunstancia los porcentajes
establecidos conforme al Manual de Contratacion y Control de Ejecucion vigente y/o las condiciones
establecidas en cada contrato particular, ni podran pagarse propinas, cualquier tipo de comision,
obsequio o rubro similar bajo ese concepto, que busque o tenga como objeto obtener ventajas
indebidas en las relaciones contractuales de TGI.

En ningun caso los pagos a contratistas seran utilizados como incentivos para fines corruptos o
cometer actos de soborno. TGl rechaza este tipo de actos y prohibe estas conductas.
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7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

TGI busca establecer y asignar de forma clara las funciones y responsabilidades asociadas con la
prevencion y gestion de los Riesgos de Corrupcion y Soborno. Estas funciones y facultades son reglas
de conducta de obligatorio cumplimiento que orientan la actuaciéon de TGI, y cuya inobservancia o
incumplimiento dara lugar a la aplicacién del régimen de sanciones previsto en el Reglamento Interno
de Trabajo.

A continuacion, se presentan las principales funciones y responsabilidades.

7.1.Junta Directiva

Los miembros de la Junta Directiva de TGl deben cumplir con las siguientes funciones especificas en
materia de prevencién y gestion de la Corrupcion y el Soborno:

Aprobar la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcién y Antisoborno.
Promover una cultura de ética, transparencia, legalidad y cumplimiento al interior de TGI.

Asumir un compromiso dirigido a la prevencion de la Corrupcion y el Soborno, de forma tal que
TGl pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.

Asegurar el suministro de los recursos econdémicos, humanos, técnicos y tecnoldgicos que se
requieran para el cumplimiento de la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcion y
Antisoborno y de lo dispuesto en el presente Manual.

Definir el perfil y designar al Oficial de Cumplimiento.

Ordenar las acciones pertinentes contra los colaboradores que tengan funciones de direccion
y administracion en la Empresa, asi como contra administradores, cuando cualquiera de los
anteriores infrinja lo previsto en el presente Manual y/o en el sistema de gestién antisoborno o
anticorrupcion.

Recibir y revisar semestralmente la informacién sobre el contenido y el funcionamiento del
sistema de gestidn anticorrupcion y antisoborno, asi como del Programa Etica Empresarial,
Antisoborno y Anticorrupcion.

Apoyar el liderazgo del Oficial de Cumplimiento en la estrategia de comunicacion y pedagogia
que se defina; asi como garantizar la divulgacion y conocimiento eficaz de las Politicas de
Cumplimiento a los colaboradores, asociados, contrapartes (conforme a los factores de riesgo
y matriz de riesgo) socios de negocios y demas partes interesadas identificadas.

7.2.Comité de Auditoria, Riesgos, Talento y Gobierno Corporativo de la Junta Directiva

Las siguientes son las responsabilidades que estan en cabeza del Comité de Auditoria, Riesgos,
Talento y Gobierno Corporativo de la Junta Directiva:

Verificar la adecuada revelaciéon de informacion relacionada con eventos de corrupcion o
soborno, tales como multas, sanciones, investigaciones por parte de entes judiciales o de
control, entre otros.
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e Recomendar a la Junta Directiva los lineamientos, politicas, principios y medidas a ser
aplicadas en materia de luchas anticorrupcion y antisoborno.

e Conocer y hacer seguimiento a la gestion realizada por la Direccion Corporativa de
Cumplimiento frente a las denuncias de corrupcién y/o soborno, o cualquier otro
incumplimiento al marco ético de TGl, las cuales puedan, ademas, llegar a tener un impacto
en los Estados Financieros del TGI, asi como que puedan ser mitigadas o abordadas a través
de acciones propuestas por la Junta Directiva.

e Monitorear la adecuada aplicacion y eficacia del sistema de gestion de riesgos de corrupcion
y soborno.

e Proponer posibles mejoras, actualizaciones o modificaciones al presente Manual y a las demas
normas, politicas y procedimientos sobre la materia para asegurar una gestion del riesgo afin
a la realidad del negocio, a la operacién y la normatividad aplicable.

7.3. Alta Direccion

e Demostrar compromiso con el presente Manual y dar ejemplo con sus acciones, promoviendo
asi una cultura ética y de cero tolerancia frente a actos de corrupcién y/o soborno.

e Asegurar que la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcion y Antisoborno, se establezca,
implemente, mantenga, revise y actualice, con el objetivo de gestionar adecuadamente los
riesgos de corrupcion y soborno de la organizacion.

e Asegurar que la estrategia de la Organizacién y la Politica de Etica y Empresarial,
Anticorrupcion y Antisoborno de la Organizacion se encuentren alineadas.

e Asegurar que el Sistema de gestion anticorrupcion y antisoborno estén disenados e
implementados adecuadamente para lograr sus objetivos, conforme a los dispuesto en la
regulacién aplicable sobre la materia.

e Promover una cultura antisoborno y anticorrupciéon dentro de la organizaciéon fomentando la
ética empresarial.

e Promover la mejora continua del Sistema de Gestion Anticorrupcion y Antisoborno.

e Apoyar a otros roles pertinentes de la direccion, en la prevencion, deteccion y sancion tanto
del soborno como de la corrupcion.

e Fomentar el uso del canal ético.

e Adoptar las medidas necesarias con el objeto de que ningun colaborador sufra represalias,
discriminacion o medidas disciplinarias como consecuencia de realizar reportes efectuados de
buena fe o sobre la base de una creencia razonable, relacionado con presuntas conductas
asociadas a la corrupcion y/o al soborno y en general a cualquier actuacion ilegal o antiética.

e Asegurar que se asignen las funciones y responsabilidades para los roles pertinentes en la

gestion anticorrupcién y antisoborno, asi como que estos se comuniquen dentro y a través de
todos los niveles de TGI.
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Reportar de manera oportuna, las alertas sobre potenciales casos de corrupcion y/o soborno
a la Direccion Corporativa de Cumplimiento a través del Canal Etico.

7.4.Representante Legal

El representante legal de TGl debe cumplir con las siguientes funciones especificas en materia de
prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno:

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccion,
supervisiéon y monitoreo de la aplicacion del presente Manual.

Expedir y definir la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcion y Antisoborno en conjunto con
el Oficial de Cumplimiento.

Asumir un compromiso dirigido a la prevenciéon de los Riesgos de corrupcion y soborno de
forma tal que TGI pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.

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

Asistir a las capacitaciones que se impartan en TGl en materia de prevencion y gestion de la
Corrupcion y el Soborno y velar porque la Alta Direccion imponga pautas comportamentales
en materia de cultura ética y establezca la obligatoriedad de observancia respecto de éstas,
asi como la asistencia a capacitaciones por parte de todos los colaboradores.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva, en conjunto con el Oficial de Cumplimiento,
la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcién y Antisoborno y sus modificaciones, cuando se
requieran.

Velar porque el Sistema de Gestién Anticorrupcion y Antisoborno se articule con las Politicas
de Cumplimiento adoptadas por la Junta Directiva.

7.5. Oficial de Cumplimiento / funcién de cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento debe cumplir con las siguientes funciones especificas en materia de
prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno:

Velar por el adecuado cumplimiento del presente Manual y la Politica de Etica Empresarial,
Anticorrupcion y Antisoborno al interior de TGI, asi como de las demas normas, politicas y
procedimientos sobre la materia.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva, en conjunto con el Representante Legal, la
Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcion y Antisoborno y las modificaciones que apliquen.

Velar por que las actividades que resulten del desarrollo del presente Manual se encuentran
debidamente documentadas, de tal manera que la informacién responda a criterios de
integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y
confidencialidad.

Coordinar y liderar una estrategia de comunicacion y capacitacién adecuada para garantizar
la divulgacion y conocimiento eficaz del presente Manual y de las Politicas de Cumplimiento a
los colaboradores, administradores.
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7.5.1.

Liderar la identificacion y valoracion de riesgos de corrupcion y soborno, asi como la definicion
de controles para su mitigacion.

Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla de acuerdo con las caracteristicas propias
de TGI, sus Factores de Riesgo, la materialidad de los riesgos de Corrupcion y Soborno,
conforme con la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcién y Antisoborno.

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones derivadas del Manual y de la Politica de Etica
Empresarial, Antisoborno y Anticorrupcion.

Presentar a los miembros de la junta directiva de TGI un informe semestral sobre la gestion
de los riesgos de Corrupcion y Soborno.

Establecer y asegurar politicas y procedimientos adicionales dirigidos a la prevencién efectiva
de la Corrupcion y el Soborno.

Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir que cualquier persona
informe, de manera confidencial y segura, acerca de potenciales incumplimientos al Programa
de Etica y Cumplimiento y posibles actividades sospechosas relacionadas con Corrupcién y/o
Soborno.

Gestionar el Canal Etico y garantizar la proteccién de quienes realizan reportes a través de
este.

Establecer procedimientos internos de investigacion en TGl frente a posibles actos de
Corrupcién y/o Soborno, asi como incumplimientos al Programa de Etica y Cumplimiento.

Reportar de manera inmediata a la Junta Directiva cualquier violacién material de las
disposiciones definidas para la gestion de los riesgos de Corrupcion y Soborno.

Velar por la realizacion de la adecuada y efectiva Debida Diligencia Ampliada , con el fin de
mitigar y controlar los Riesgos de corrupcién y soborno en desarrollo de las actividades de
TGl, de acuerdo con los mecanismos aplicables a TGI.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacién relativa a
la gestion y prevencion de los riesgos de Corrupcion y Soborno.

Delegar responsabilidades en su equipo de trabajo tales como investigaciones, analisis

forenses o solicitar la contratacion de proveedores externos o terceros para necesidades
puntuales en materia de administracion y gestién de riesgos de corrupcion y soborno.

Requisitos minimos del Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento debe cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos formales:

Conocer y entender la naturaleza y las actividades llevadas a cabo por TGI.

Tener la capacidad de tomar decisiones para gestionar los Riesgos de Corrupcion y Soborno
y tener comunicacion y depender funcionalmente de la Junta Directiva.
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e Acreditar conocimientos suficientes en materia de administracién y gestion de los Riesgos de
Corrupcién y Soborno.

e No pertenecer a la administracién o los 6rganos sociales de TGl, ni fungir como revisor fiscal
0 como auditor interno o externo de TGlI.

e No fungir como oficial de cumplimiento de empresas que representen competencia para TGl
ni de mas de diez empresas, salvo que se trate de un conglomerado o grupo empresarial
declarado.

e Estar domiciliado en Colombia.

Inhabilidades e incompatibilidades del Oficial de Cumplimiento:

Las disposiciones que se precisan a continuacion buscan garantizar que las decisiones y el desarrollo
de las funciones del Oficial de Cumplimiento sean imparciales y objetivas, acorde a sus facultades:

Inhabilidades del Oficial de Cumplimiento: En adicién a los que determina la Junta Directiva, se
consideran como escenarios que pueden generar inhabilidad del Oficial de Cumplimiento ftitular o
suplente:

e Generar coincidencia exacta en listas de control por hechos o situaciones relacionadas con
lavado de dinero, financiacion de terrorismo, financiacién de la proliferacién de armas de
destruccion masiva, fraude, soborno, corrupcién, antecedentes disciplinarios, judiciales y/o
fiscales y/o que haya sido suspendido en el ejercicio de su profesion o excluido de la misma.

e Haber desempefiado funciones en entidades publicas de supervision, vigilancia, control o
regulacién a la organizacion o el sector, durante los dos afios anteriores a su contratacion y
nombramiento como Oficial de Cumplimiento de TGI.

e Celebrar y/o aprobar contratos con terceros, directamente o a través de familiares hasta el
segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil para el desarrollo de
las funciones y/o actividades del area.

Incompatibilidades del Oficial de Cumplimiento: En adicién a los que determine la Junta Directiva se
consideran como escenarios que pueden generar incompatibilidad del Oficial de Cumplimiento titular
o suplente:

e Para el gjercicio del cargo son incompatibles los perfiles que por su funcién se desempefan
en actividades comerciales, areas de control tales como Auditoria General, Revisoria Fiscal,
Control Interno entre otras. Asi como pertenecer a la Junta Directiva.

7.6.Colaboradores y Administradores

Los Colaboradores y Administradores de TGl deben cumplir con las siguientes funciones especificas
en materia de prevencioén y gestion de la Corrupcion y el Soborno:

e Abstenerse de incurrir en conductas, practicas o actos de Corrupcion y/o de Soborno y en
general a cualquier actuacién antiética o ilegal.
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Abstenerse de adquirir bienes o servicios para el uso personal o de un tercero con recursos
de TGI o de sustraer o utilizar activos de TGI para beneficio personal o de un tercero, tales
como bienes, equipos, muebles, inventarios, entre otros.

Conocer, comprender y cumplir con los lineamientos establecidos en el presente Manual y en
las demas normas, politicas y procedimientos internos sobre la materia.

Gestionar los controles que se les asignen de forma estructurada y estratégica para prevenir
y mitigar los Riesgos de Corrupcion y Soborno y dejar evidencia de su cumplimiento.

Promover una cultura ética dentro de TGI, como elemento clave para la prevencion, deteccion,
gestion e investigacion de la Corrupcion y el Soborno.

Actuar en todo momento con honestidad e integridad, salvaguardando los activos, recursos e
informacién de los que son responsables con ocasion a las funciones propias de sus cargos
en TGl

Mantener todos los procesos internos debidamente documentados, especialmente cuando
impliquen el relacionamiento con Proveedores, Contratistas, Clientes o Servidores Publicos.

Reportar, a través del Canal Etico, las Sefales de Alerta, las acciones sospechosas y/o los
hechos de Corrupcién y/o Soborno de los que tengan conocimiento, bien sea directo o
indirecto, presuntos o reales, incluyendo cualquier violacion a las disposiciones contenidas en
el presente Manual o en la Politica de Etica Empresarial, Anticorrupcién y Antisoborno.

Cooperar con las investigaciones de denuncias relacionadas con corrupcion, soborno, o en
general con cualquier violacion ética, bien sean investigaciones internas o externas
adelantadas por las autoridades competentes, garantizando siempre la confidencialidad,
reserva y manejo responsable de la informacion a la cual hayan tenido acceso para tales fines.

Seguir los procedimientos de Debida Diligencia y Debida Diligencia de Cumplimiento, segun
el caso, con el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionar, mitigar y evaluar los Riesgos de
Corrupcioén y Soborno en desarrollo de las actividades de TGI.

Cumplir cabalmente y dar plena observancia a los lineamientos establecidos en el Cédigo de
Etica y conducta de TGlI, asi como en las demas normas, politicas y procedimientos internos.

Asistir a las capacitaciones que se impartan en TGl en materia de prevencion y gestion de la
Corrupcion y el Soborno.

Los colaboradores que por sus actividades o funciones tengan una exposicién mayor a los
riesgos de corrupcion y soborno deberan, ademas cumplir con la especial obligacion de
diligencia y cuidado en el seguimiento de los procedimientos aplicables, tales como remitir
toda la informacion relacionada con la interaccion o relacionamiento con servidores publicos,
reportar la recepcion, solicitud, promesa o entrega de cualquier regalo u obsequio, solicitar la
correspondiente y previa aprobacion respecto de cualquier evento o atencién a la que sean
invitados por una contraparte y garantizar que, en caso de que ésta fuese otorgada, TGl asuma
todos los gastos ocasionados por la participacién en el evento.

7.7.Revisor fiscal

El revisor fiscal de TGl debe cumplir con las siguientes funciones especificas en materia de prevencion
y gestion de la Corrupcion y el Soborno:
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e Prestar especial atencién a las Sefiales de Alerta detectadas durante el ejercicio de sus
funciones, asociadas con los riesgos de Corrupcion y Soborno.

e Denunciar ante las autoridades competentes cualquier conducta de Corrupcion y/o de Soborno
detectada en el ejercicio de sus funciones. La denuncia correspondiente debe ser presentada
dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en que se tiene conocimiento de la
respectiva conducta de Corrupcién y/o de Soborno, para lo cual no sera aplicable el régimen
de secreto profesional.

e Valorar el Programa Etica Empresarial, Antisoborno y Anticorrupcién y emitir opinién sobre el
mismo.

e Evaluar el cumplimiento del presente Manual al interior de TGlI, asi como de las demdas normas,
politicas y procedimientos sobre la materia, y emitir su opinién al respecto.

7.8. Auditoria Interna

El area de Auditoria Interna debe cumplir con las siguientes funciones especificas en materia de
prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno:

e Desarrollar un plan de auditoria que considere evaluar el cumplimiento del presente Manual
y el monitoreo de los controles identificados.

e Proveer seguridad razonable al Comité de Auditoria y Riesgos de la Junta Directiva, sobre la
suficiencia de controles anticorrupcién y antisoborno para la mitigacion de los riesgos
respectivos.

e Evaluar y poner en practica las técnicas y procesos que consideren mas apropiadas para
verificar y evaluar de manera periédica, la efectividad de los procedimientos para prevenir
cualquier acto de Corrupcion y/o Soborno, asi como verificar las Politicas de Cumplimiento
sean actualizadas cuando ello sea necesario.

8. DIVULGACION Y CAPACITACION

Los Colaboradores, Administradores y Accionistas deben conocer adecuadamente el presente
Manual, con el fin de evitar que se configuren, toleren o generen acciones o conductas de Corrupcion
y/o el Soborno al interior de TGI. Para ello, TGI cuenta con mecanismos de publicacion, divulgacion,
socializacion y capacitaciéon de este Manual, del Cédigo de Etica y Conducta y de las normas, politicas
y procedimientos en materia de prevencion y gestion de la Corrupcion y el Soborno.

Para esto, asi como para fortalecer el proceso de deteccion, identificacion y prevencion de los riesgos
tratados en este Manual, se realizaran sesiones de capacitacion a los siguientes grupos:

8.1.Junta Directiva y Comité de Auditoria, Riesgos, Talento y Gobierno Corporativo de la Junta
Directiva: Desarrollo de habilidades para identificar riesgos de corrupcioén y soborno por parte de
los directivos de la organizacion.

8.2.Colaboradores con cargos directivos o con funciones especiales como Gerentes

funcionales y Supervisores de contratos: A partir de casos practicos se desarrollaran las
habilidades que les permitan detectar y prevenir actos de corrupcién y soborno en sus procesos.
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8.3.Colaboradores en general: Se deberan realizar capacitaciones de manera selectiva, focal y
permanente de acuerdo con los procesos identificados como riesgosos en términos de corrupcién
y soborno. Adicionalmente, se debe asegurar que, en los procesos de induccion de colaboradores
nuevos, se reciban capacitaciones en materia de ética y cumplimiento que incluyan temas de
soborno y corrupcion.

8.4. Contratistas y Proveedores: Se debe asegurar la inclusion de clausulas contractuales en materia
de prevencion de corrupcién y soborno. Adicionalmente, dentro de los programas de capacitacién
a proveedores, se realizaran talleres para capacitarlos en temas de deteccion y prevencion de los
riesgos de corrupcion y soborno, asi como sobre los procedimientos existentes en la empresa para
denunciar indicios de potenciales eventos de corrupcion y/o soborno.

Las capacitaciones deben tener como finalidad crear conciencia respecto de las amenazas que
representa la Corrupcion y el Soborno para TGI, los riesgos a los cuales se ven expuestos los
Colaboradores, Administradores, Accionistas y Terceros relacionados, las responsabilidades
administrativas y personales que se pueden derivar de estas conductas y los criterios de actualizacion
cuando las circunstancias asi lo requieran.

Las capacitaciones deben realizarse como minimo una vez al afo y respecto de cada nuevo
colaborador conforme a las solicitudes que efectiue Gestion del Talento. Para ello, TGI puede contar
con el apoyo de externos expertos en la materia.

Las capacitaciones anuales deben ser debidamente evaluadas, y de tales evaluaciones se debe dejar
constancia documental, en las que se indique como minimo la fecha, el tema tratado y el nombre y la
identificacion de cada asistente. En caso de no aprobar las evaluaciones se realizara retroalimentacion
buscando reforzar los temas tratados.

9. CANAL ETICO

El Canal Etico permite reportar de manera confidencial y segura cualquier conducta que pueda ser
constitutiva de actos de Corrupcion y/o Soborno, asi como también infracciones al presente Manual y
a las demas normas, politicas y procedimientos en materia de prevencion y gestion de los riesgos de
Corrupcién y Soborno.

Los reportes deben incluir, como minimo, la siguiente informacion:

o Descripcién de los hechos.

e Categoria y tipologia de los hechos (de acuerdo con el listado de la Guia de categorizacion de
reportes).

e |dentificacion de los presuntos responsables.
Las consultas o solicitudes de aclaraciones sobre situaciones probable- o presuntamente relacionadas
con Corrupcion y/o Soborno, o sobre dilemas éticos en general, deben incluir, como minimo, la
siguiente informacion:

o Descripcién de la consulta o solicitud de aclaracién.

e |dentificacidn del solicitante, en caso de que el reporte o denuncia no se hubiere efectuado de

manera anénima.
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TGl rechaza cualquier tipo de retaliacion o represalia en contra de quien utilice el Canal Etico de buena
fe. El Canal Etico incentiva para reportar sin temor a posibles represalias o retaliaciones, por lo que,
quien tome acciones de retaliacién en contra de quien realice un reporte de buena fe, incluyendo
conductas asociadas al acoso laboral, afrontara sanciones disciplinarias internas.

A su vez, los reportes de mala fe no son tolerados por TGI por lo que, quien realice reportes de esta
naturaleza, también afrontara las correspondientes sanciones.

El Oficial de Cumplimiento es el encargado de gestionar el Canal Etico y de garantizar la proteccién
de quienes realizan reportes a través de éste. Por lo tanto, el Oficial de Cumplimiento debe adoptar las
medidas correspondientes para asegurar la confidencialidad de los reportes recibidos y la iniciacion de
la respectiva investigacion.

Asi mismo, deben tenerse en cuenta los canales dispuestos por la Superintendencia de Sociedades y
la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, a efectos de reportar cualquier
presunto o efectivo hecho o acto de corrupcién o soborno.

10. COLABORACION CON AUTORIDADES

En el evento en que se determine con razonable soporte probatorio que en el desarrollo de las
actividades de TGI se estan cometiendo actividades de Corrupcién y/o de Soborno, TGl informara
sobre tal situacion a las autoridades competentes, suministrando la informacién de que se disponga
en cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia.

La Direccion Corporativa del GEB, es la encargada de definir, los eventos que se deben poner en
conocimiento de las autoridades, lo cual debe quedar debidamente documentado, indicando los
motivos por los cuales se adoptaron las decisiones correspondientes.

Asimismo, todo requerimiento de informacion por parte de las autoridades competentes, relacionados
con Corrupcion y/o con Soborno debe ser atendido por el Oficial de Cumplimiento con el apoyo del
area legal, el area de TGl encargada del proceso, o por el representante legal de TGl si asi lo requiere
la respectiva autoridad. Por lo tanto, los Colaboradores que reciban requerimientos de informacion de
autoridades competentes en materia de Corrupcion y/o Soborno, deben remitir estas solicitudes al
Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento debe velar por el registro y la conservacion de la documentacion e
informacidn relacionada con los requerimientos provenientes de autoridades.

11. SENALES DE ALERTA
Las Sefiales de Alerta detectadas por administradores, colaboradores, contratistas, proveedores,
clientes, accionistas, y en general por cualquier contraparte y/o socios de negocios, deben ser

debidamente reportadas a través del Canal Etico.

A continuacioén, se expone a manera de ejemplo enunciativo el siguiente listado con algunas Sefiales
de Alerta:

a) En el andlisis de los registros contables, operaciones o estados financieros:

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

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

Operaciones que no tengan una explicacion logica, econémica o practica.
Operaciones que se salgan del giro ordinario del negocio.

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

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

b) En la estructura societaria o el objeto social de compaiiias con las que TGl entable alguna

relacion comercial o juridica:

5.

6.

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

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

Personas juridicas con estructuras de “off shore entities” o de “off shore bank accounts”.
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 propésito comercial.

Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

Personas juridicas donde no se identifique el Beneficiario Final.

c) En el andlisis de las transacciones o contratos:

1.

Recurrir con frecuencia a contratos de consultoria, de intermediaciéon y el uso de joint
ventures.

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

Contratos con Contratistas que presten servicios a un solo cliente.

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

Contratos que contengan remuneraciones variables que no sean razonables o que contengan
pagos en efectivo, en Activos Virtuales o en especie.

Pagos a PEPs o personas cercanas a los PEPs.

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

Adicionalmente, deben tenerse en cuenta los siguientes indicios o situaciones que generan alertas
sobre corrupcion y/o soborno:

Cédigo: M-GEG-017 Rev. 2 Pagina 28 de 30



. Cédigo: M-GEG-017
°o° CUMPLIMIENTO odige

TG | Manual de Etica Empresarial, Anticorrupcion y  Revision: 2

GrupoEnergiaBogota Antisoborno Emisién : Noviembre- 2024

¢ Negativa a suministrar informacién al momento de la vinculacion.
e Negativa a actualizar la informacion de acuerdo con requerimientos de TGI.
e Suministro de informacién incompleta, de dificil verificacion o falsa.

¢ Realizacion de operaciones en efectivo en monedas nacionales o extranjeras, individuales o
multiples.

¢ Incrementos repentinos y exagerados de inversiones o compras de valores o incrementos en
el patrimonio

e Realizacién de inversiones elevadas y retiros al poco tiempo.

¢ Movimientos sospechosos o registros inadecuados en las cuentas contables.

e Desaparicion u ocultamiento de activos.

e Cambios drasticos en el nivel de vida de los Administradores o Colaboradores.

Estas Sefiales de Alerta no son taxativas, sino por el contrario, se trata de una serie de sefales
dinamicas que pueden ser modificadas o adicionadas conforme a mejoras continuas, practicas
corporativas, hallazgos y aprendizajes como resultado de la materializacion o gestion de riesgos, razon
por la cual, los Colaboradores y Administradores deben implementar su mejor juicio con el fin de
mantener relaciones transparentes con las Contrapartes.

12. MEDIDAS POR INCUMPLIMIENTO Y REGIMEN DE SANCIONES

Cualquier infraccién y/o inobservancia de este Manual, del Cédigo de Etica y Conducta, asi como a las
demas normas, politicas y procedimientos en materia de prevencion y gestion de la Corrupcion y el
Soborno sera considerado como falta grave a la luz del Reglamento Interno de Trabajo y dara lugar a
las sanciones previstas por el mismo. Ello, sin perjuicio de las demas sanciones penales, legales o
administrativas que puedan imponer las autoridades competentes de conformidad con lo establecido
en la ley.

13. GESTION DOCUMENTAL

TGI dispone del Sistema de Clasificacion Documental en el que a través de las Tablas de Retencion
Documental, se identifica la produccion documental de cada una de las areas de TGl con el fin de
asegurar el adecuado manejo de la informacion recibida, enviada o producida por los colaboradores
en cumplimiento de sus funciones, previniendo y controlando asi los riesgos de Corrupcion y Soborno,
ademas de la conservacion y la preservacion de la informacion que integran y componen el Programa
Etica Empresarial, Antisoborno y Anticorrupcién. Por lo tanto, todos los Colaboradores deberan
cumplir con lo establecido por el area de Gestion Documental en la materia.

14. APROBACION

La aprobacién del presente Manual, asi como de las distintas modificaciones y/o actualizaciones que
se le realicen, es competencia del Representante Legal.
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El Director Corporativo de Cumplimiento debe someter a la respectiva aprobacion cualquier
modificacién y/o actualizacion del presente Manual, asegurandose de que toda la informacién
relacionada quede debidamente documentada en las actas correspondientes.

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Directivo el 22 de Octubre de 2024.
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