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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Transparencia y Etica Empresarial (en adelante el “PTEE"), describe las pautas
de comportamiento en las decisiones que se toman desde la organizacién y por tanto se constituye
en un instrumento de referencia para administrar las relaciones armonicas entre los diferentes grupos
de interés de PAYC S.A.S (en adelante "PAYC" o la “Compaiia”) , teniendo como base los pilares de
confianza, sostenibilidad, el respeto de los derechos de todos los accionistas y el trato igualitario.

En PAYC buscamos promover la eficacia, transparencia y equidad en todas las actuaciones de la
Compaiiia, en las de sus sociedades subordinadas, y en los contratos de colaboracién que se celebren
en el desarrollo de su objeto social; de igual forma, implementar medidas acordes con la realidad
empresarial de la organizacién, que aseguren su sostenibilidad, la prevencién y mitigacion de riesgos,
el incremento de la competitividad, la responsabilidad empresarial y el desarrollo sostenible.

Confiamos en que nuestras contrapartes, se comprometan en el cumplimiento de lo incluido en este
documento, y en que sigamos aportando para el crecimiento de nuestra actividad y el desarrollo del
pais.

2. OBJETIVO

El objetivo de este PTEE es establecer los compromisos, lineamientos y disposiciones
procedimentales dirigidas a prevenir el riesgo de Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional) y
Corrupcién, los cuales se basan en las siguientes politicas de obligatorio cumplimiento para toda la
Compaiiia:

e La Compaiiia "NO TOLERA", ninguna forma de negocio, transaccién o acuerdo, derivados de
presuntos actos de Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional) o Corrupcién.

e Se estableceran relaciones comerciales con terceros que cumplan con la debida diligencia
acorde a la segmentacién y la calificacion de riesgo y cuya evaluacion sea satisfactoria.

e Ejecucién y monitoreo constante en los controles internos, politicas, procedimientos,
manuales, riesgos, entre otros documentos asociados al PTEE para garantizar el estricto
cumplimiento de forma permanente de todas las contrapartes de la Compafia. Cualquier
informacion adicional que requiera el oficial de cumplimiento debe ser atendida por la
contraparte a la mayor celeridad posible.

e Cumplir las leyes locales, internacionales y adoptar los estandares nacionales e
internacionales, que rigen la transparencia, ética y legalidad de los negocios.

e Cuando un Trabajador de PAYC interactia con funcionarios y/o empleados publicos o
privados, los acercamientos o reuniones deben llevarse a cabo con honestidad, integridad y
de manera transparente y profesional. Todo contacto y/o comunicacion, debe ser abierta,
transparente y con un proposito claro debidamente documentado, demostrando el sentido
ético en nuestras actuaciones.

3. PROPOSITO

El PTEE tiene por finalidad evitar, detectar, investigar y remediar cualquier forma de conducta
indebida en cualquier actividad que desarrolle la Compafiia o se desarrolle al interior de la Compaifiia.
Lo anterior, con el propdsito de evitar hechos o actos que vayan en contra de la ética y cumplimiento,
en linea con los valores del Grupo y velando por la conformidad de nuestras practicas con el marco
normativo nacional e internacional en materia de integridad corporativa.

En desarrollo del propésito del PTEE, se tendran en cuenta las siguientes actividades:

e Identificar y evaluar riesgos de corrupcion y soborno.
e Implementar politicas, lineamientos y directrices que permitan evaluar y controlar los planes

de accidn para prevenir la materializacién de dichos riesgos.
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e Fomentar el desarrollo de una cultura ética y de cumplimiento en todos los niveles de la
Compaiiia.

4. ALCANCE

El presente PTEE aplica para PAYCy en el mismo se describira la documentacién relativa a cédigos e
instructivos de ética y cumplimiento del Grupo EGIS, dada la declaracion de situacién de control
registrada y detallada en el certificado de existencia y representacion legal de la Compaiiia:

“** Aclaracion de Situacién de Control **

Se aclara la situacién de control inscrita el 6 de septiembre de 2022 bajo el No. 02875929 del libro X,
en el sentido de indicar que la sociedad EGIS INGENIERIE S.A.S.U (Matriz) comunica que ejerce situacion
de control indirecto sobre la sociedad PAYC S.A.S. a través de EGIS CONSULTORIA SAS (Subordinadas).”

Este PTEE es aplicable a todos los Trabajadores, Administradores, gerentes, coordinadores de
proyecto y directores de PAYC , y sus Sociedades Subordinadas, quienes deben seguir en todo
momento lo establecido en este, sin importar el lugar y/o pais donde se encuentren ejerciendo sus
funciones. De igual forma, es aplicable a proveedores, subcontratistas, clientes y todo aquel que
independientemente del tipo de contrato se encuentre vinculado a la Compaiiia, ya sea que trabaje
y/o actle en nombre o por cuenta de esta.

5. REGULACION APLICABLE

Ley 222 de 1995.

Ley 526 de 1999, modificada por la Ley 1121 de 2006, articulo 10 y 20.
Ley 599 de 2000.

Ley 1186 de 2009.

Ley 1474 de 2011.

Ley 1778 de 2016

Ley 2195 de2022

Decreto 1074 de 2015, articulo 84 y 86.

Circular Externa No. 1000-000003 del 26 de julio del 2016.
Circular Externa 100-000016 de 24 de diciembre de 2020.
Circular Externa No. 100-000011 del 9 de agosto de 2021.

Colombia ha adoptado un marco legal internacional en el que se incluyen las siguientes convenciones
y convenios internacionales:

e La Convencidon para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales.

e La Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados

Americanos- OEA.

El Convenio Penal sobre la Corrupcién del Consejo de Europa.

El Convenio Civil sobre la Corrupcién del Consejo de Europa.

La Convencién de la Union Africana para prevenir y combatir la corrupcion.

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

Algunos de los anteriores instrumentos promueven expresamente la adopciéon de programas de
cumplimiento y codigos de conducta por parte de las empresas.
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5 DEFINICIONES

Para los fines del presente PTEE, a menos que expresamente se estipule de otra manera o se definan
de manera particular en alguno de los capitulos del presente documento, los términos en mayuscula
inicial estén utilizados en forma singular o plural, tendran el significado asignado a dichos términos
en las disposiciones normativas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, o el que se indique en el
presente capitulo:

egis

Administradores: Tendra el significado incluido en el numeral 7 del presente PTEE.

Altos Directivos: Se refiere a los Administradores y los principales ejecutivos de la Compafia,
es decir, Gerente General, miembros de Junta Directiva, y aquellos lideres de proyectos y/o
procesos establecidos en la estructura organizacional.

Cliente: Persona natural o juridica con la que la Compafiia establece y mantiene una relacién
legal o contractual para la prestacion de servicios. Puede tratarse de entidades publicas o
privadas.

Compaiiia: Se refiere a la sociedad PAYC S.AS.

Contraparte: Se refiere a cualquier persona natural o juridica con la que la Compaiiia, tenga
vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre otros,
son contrapartes los accionistas, trabajadores, Clientes, subcontratistas, socios,
representantes legales, proveedores y/o aquellas personas que se relacionan indirectamente
con la Compaiiia.

Corrupciodn: Se refiere a todas las conductas encaminadas a que una empresa o un particular
se beneficien, o busquen un beneficio y/o intereses, o sea usada como medio en la comisién
de delitos contra la administracién o el patrimonio publico, o en la comision de conductas
de soborno transnacional.

Debida Diligencia: Se refiere al proceso mediante el cual la Compafia adopta medidas para
el conocimiento de la Contraparte, de su negocio, operaciones y productos y el volumen de
sus transacciones.

Trabajador: Se refiere a las personas con un vinculo laboral vigente con PAYC.

Fraude: Se entiende como el acto u omisién intencionada y disefiada para engafiar a los
demas, llevado a cabo por una o mas personas con el fin de apropiarse, aprovecharse o
hacerse a un bien ajeno - sea material o intangible - de forma indebida, en perjuicio de otra
y generalmente por la falta de conocimiento o malicia del afectado.

Funcionario Publico: Se refiere a las personas que trabajan al servicio del Estado, incluyendo
funcionarios de gobiernos extranjeros.

Grupos de Interés: Se refiere a cualquier persona natural o juridica con quien la Compaiiia
tiene un vinculo laboral, relacién contractual o de cualquier orden, incluyendo vinculos
comerciales, de negocios o alianzas. Se consideran Grupos de Interés: trabajadores de la
Compaiiia, clientes, proveedores, accionistas, socios subcontratistas, entre otros.

Ley Anticorrupcion: Se refiere a la Ley 2195 de 2022.

Manual de Desempeiio: Se refiere al documento de EGIS implementado por sus filiales, en
el cual se presentan las principales disposiciones del Sistema de Gestidon de Desempefio
(calidad, seguridad y salud, medio ambiente, antisoborno, seguridad de la informacién y
otros requisitos).

Matriz de Riesgos: Se refiere a la herramienta que le permite a la Compaiiia identificar los
Riesgos de Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional) y Corrupcion a los que puede estar
expuesta.

Oficial de Cumplimiento: Se refiere a la persona natural que debe cumplir con las funciones
y obligaciones establecidas en la Circular 100- 000011 del 09 de agosto de 2021 de la
Superintendencia de Sociedades.

Politicas de Cumplimiento: Se refiere a 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 Fraude, Soborno

(Nacional y/o Transnacional) y Corrupcién. Lo anterior incluye documentos internos
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elaborados como: procedimientos, instructivos, formatos, formularios, declaraciones,
reglamentos entre otros.

Procedimiento: Método establecido para ejecutar una accién o acciones determinadas; para
el caso del PTEE se establecen procedimientos para el cumplimiento de sus politicas.
Programa de Transparencia y Etica Empresarial o PTEE: Se refiere al presente documento
que recoge la Politica de Cumplimiento, los procedimientos especificos a cargo del Oficial
de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento la Politica de Cumplimiento, con
el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los Riesgos de Fraude, Soborno
(Nacional y/o Transnacional) y Corrupcion que puedan afectar a una entidad supervisada,
conforme a la Matriz de Riesgo.

Personas Expuestas Politicamente (PEP): Se refiere a personas expuestas politicamente, es
decir, son los servidores publicos de cualquier sistema de nomenclatura y clasificacién de
empleos de la administracién publica nacional y territorial, cuando en los cargos que ocupen,
tengan en las funciones del area a la que pertenecen o en las de la ficha del empleo que
ocupan, bajo su responsabilidad directa o por delegacion, la direccidn general, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos, el
manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado. Estos pueden ser a través de
ordenacién de gasto, contratacion publica, gerencia de proyectos de inversidn, pagos,
liquidaciones, administracion de bienes muebles e inmuebles. Incluye también a las PEP
Extranjeras y las PEP de Organizaciones Internacionales. PEP de Organizaciones
Internacionales: son aquellas personas naturales que ejercen funciones directivas en una
organizacion internacional, tales como la Organizacion de Naciones Unidas, Organizacidn
para la Cooperacién y el Desarrollo Econédmicos, el Fondo de las Naciones Unidas para la
Infancia (UNICEF) y la Organizacion de Estados Americanos, entre otros (vr.gr. directores,
subdirectores, miembros de junta directiva o cualquier persona que ejerza una funcidn
equivalente). PEP Extranjeras: son aquellas personas naturales que desempefian funciones
publicas prominentes y destacadas en otro pais. En especial, las siguientes personas: (i) jefes
de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de estado; (ii)
congresistas o parlamentarios; (iii) miembros de tribunales supremos, tribunales
constitucionales u otras altas instancias judiciales cuyas decisiones no admitan normalmente
recurso, salvo en circunstancias excepcionales; (iv) miembros de tribunales o de las juntas
directivas de bancos centrales; (v) embajadores; (vi) encargados de negocios; (vii) altos
funcionarios de las fuerzas armadas; (viii) miembros de los 6rganos administrativos, de
gestion o de supervision de empresas de propiedad estatal; (ix) miembros de familias reales
reinantes; (x) dirigentes destacados de partidos o movimientos politicos; y (xi) representantes
legales, directores, subdirectores, miembros de la alta gerencia y miembros de la Junta de
una organizaciéon internacional (vr.gr. jefes de estado, politicos, funcionarios
gubernamentales, judiciales militares de alta jerarquia y altos ejecutivos de empresas
estatales).

Proveedor: Se refiere a la persona natural o juridica que provee a la Compaiia insumos,
bienes o servicios.

Responsable de Etica: Se refiere a las personas designadas para velar por el cumplimiento
de las politicas de ética y conformar el Comité de Etica de la Compafiia.

Riesgo Inherente: Es aquel que puede existir de manera intrinseca en toda actividad.
Riesgo Residual: Es aquel riesgo que subsiste, después de haber implementado controles.
SMDLYV: Se refiere al salario minimo diario legal vigente en Colombia.

SMMLYV: Se refiere al salario minimo mensual legal vigente en Colombia.

Sociedad Subordinada: Tiene el alcance previsto en el articulo 260 del Coédigo de Comercio.
Sociedad Vigilada: Se refiere a la sociedad, empresa unipersonal y sucursal de sociedad
extranjera, sometida a vigilancia de la Superintendencia de Sociedades, en los términos
previstos en el articulo 84 de la Ley 222 de 1995.

Soborno: Se refiere al acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o recibir cualquier dadiva o
cosa de valor a cambio de un beneficio o cualquier otra contraprestacidon, a cambio de

realizar u omitir un acto inherente a una funcion publica o privada, con independencia de
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que la oferta, promesa, o solicitud es para uno mismo o para un tercero, o en nombre de esa
persona o en nombre de un tercero.

e Soborno Transnacional: Se refiere al acto en virtud del cual, Trabajadores, Administradores,
asociados o incluso terceros vinculados a una persona juridica, den, ofrezcan o prometan a
un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: sumas de dinero, (ii) objetos
de valor pecuniario o (iii) cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor
publico realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacion
con un negocio o transaccién internacional.

e Socio: Se refiere a los aliados estratégicos con los que tiene relaciones comerciales y/o
contractuales la Compafiia.

e Subcontratista: Se refiere a la persona natural o juridica que presta servicios a la Compaiia
a través de una relacion contractual.

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

6 LINEAMIENTOS DE ACTUACION

Se disefa el presente PTEE donde se compilan las politicas y procedimientos aplicables en materia
de ética y transparencia empresarial, los cuales son transversales a toda la Compaiiia y buscan
generar conciencia frente al actuar ético que debe caracterizar todas nuestras decisiones.

A continuacion, se detallan las politicas y documentos del Grupo EGIS, que forman parte integral del
presente PTEE para su respectiva implementacion en todas sus filiales, subordinadas y subsidiarias,
incluida PAYC , con el propésito de adoptar medidas de forma mancomunada y apropiadas para
atenuar y mitigar los riesgos de Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional) y Corrupcion.

e B00-007 - Cédigo Deontoldgico:

Este documento tiene por objeto definir las normas de comportamiento comunes a todos los
Trabajadores, ayudandoles a afrontar las situaciones diarias de su vida profesional.

e B00-006 - Codigo de Integridad:

Este documento tiene por objeto determinar las principales reglas del Grupo EGIS sobre integridad
y ética empresarial. Describe por tanto de forma exhaustiva este aspecto recogido en el Cédigo
Deontologico, fijando los principios de comportamiento que el Grupo EGIS espera de cada uno de
sus Trabajadores.

e B00-309 - Caodigo de Integridad de Socios:

Este documento tiene por objetivo compartir con nuestros Socios, Subcontratistas y Proveedores los
principios y solidaridad que nos une en consorcios o asociaciones en la busqueda del mejor servicio
al cliente, también en la preocupacion constante de actuar con ejemplaridad, de manera ética y en
conformidad con las reglamentaciones.

e B00-280 - Manual de Desempeiio del Grupo:
Este documento describe:

Nuestra vocacién

Nuestra vision

Nuestros valores

Nuestros ejes estratégicos
Nuestras partes interesadas
Nuestras politicas y codigos

Nuestro espiral de mejora (Enfoque PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar)
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Adicionalmente, en el documento B00-280 -Manual de Desempeiio se describe el gobierno
corporativo y la gestién operativa del Grupo EGIS:

El Comité Ejecutivo (COMEX) es el principal érgano de gobierno, encargado de dirigir el
Grupo EGIS y adoptar las decisiones estructurales.

El Comité de Orientacién Estratégica y Coordinacién Operativa (COSCO) toma parte en las
deliberaciones estratégicas sobre las orientaciones del Grupo EGIS y analiza las cuestiones
relativas a la coordinacién de las actividades operativas.

Business Lines y Regiones, esta organizacién da a nuestros Clientes una imagen clara de
nuestra actividad, propicia un desarrollo coherente e integrado del Grupo EGIS y permite
anticipar mejor su futuro. De este modo, las Business Lines y Regiones disponen de sus
propios medios y 6rganos gestores y cuentan con el soporte y los servicios compartidos del
Grupo EGIS.

En linea con lo anterior y respecto al gobierno corporativo de la Compaiia, corresponde a la Junta
Directiva de PAYC velar porque se realice una efectiva implementacion de las buenas practicas de
gobierno corporativo dentro de la Compaiiia; asimismo es responsabilidad del Gerente General y los
Administradores, que este documento sea revisado y actualizado periddicamente en colaboracién
con las demds areas que integran la organizacion; este documento proporciona herramientas e
instrumentos mediante los cuales se realizan todas las actividades y que reflejan una efectiva
interaccidon con cada uno de los Grupos de Interés (Stakeholders).

Estos érganos gestores abarcan cuatro pilares esenciales, teniendo como objetivo principal el “dar
aplicacion a los principios de gobernanza en las sociedades, con el fin de documentar cémo se lleva a
cabo la toma de decisiones, bajo un espectro amplio en donde se involucran los Grupos de Interés"’,
dentro de los cuales se encuentran:

e
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Administradores Control de la Gestion

ransparencia

Para un mayor entendimiento, se aclara que:

Organo Responsable se refiere a la Maximo Organo Social o la Junta Directiva
Administradores, se refiere al representante legal y los miembros de la Junta Directiva,
aquellos lideres de proyectos y/o procesos establecidos en la estructura organizacional.
Control de Gestion, con la finalidad de ejecutar una adecuada evaluacion al interior de la
Compaiiia, se debe realizar la asignacién de uno o varios responsables de la implementacién
del presente PTEE, con el que se busca reforzar los controles internos y externos, generando
transparencia frente al funcionamiento de la Compafia y promoviendo la toma de decisiones

1 Guia Gobierno Corporativo 2020, Superintendencia de Sociedades en unién con Confecamaras.
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informadas en congruencia con los derechos de los accionistas, Clientes, acreedores e
inversionistas.

El documento B00-002 Regalos y hospitalidades del Grupo EGIS, es el instructivo en el cual se
describen los principios, limites y formas de aprobacion que deben respetarse en relacién con los
regalos e invitaciones ofrecidos y recibidos, con el fin de controlar el riesgo de ser entendido como
ventajas indebidas susceptibles de influir en una decision comercial.

Los regalos e invitaciones son gestos de cortesia en las relaciones profesionales entre los
Trabajadores de PAYC y sus Clientes, Proveedores, Subcontratistas o Socios.

Los regalos e invitaciones no estan prohibidos, siempre que se integren en los valores éticos del
Grupo EGIS, se hagan de buena fe y busquen crear un clima empresarial positivo, pero en ningln
caso deben tratar de influir o dar la impresidon de que influyen en las decisiones, ni buscan obtener
una ventaja indebida.

Los regalos e invitaciones no se utilizaran ni daran la impresion de que se han utilizado con fines de
corrupcion.

Los regalos e invitaciones deben ser razonables en cuanto a su valor y frecuencia, ofrecidos de buena
fe, adaptados a las circunstancias, concedidos Unicamente a los contactos comerciales, y registrados
de forma transparente.

En todos los casos se deberan respetar los siguientes principios generales:

e Estar de acuerdo con las leyes y reglamentaciones del pais del beneficiario cuando éste
sea un Funcionario Publico, y con las reglas de la organizacion del beneficiario cuando éste
sea una entidad privada.

e Tener lugar en un evento especifico (fiestas, afio nuevo, entre otras) o en relacion con un

objetivo legitimo ligado a la actividad de la Compaiiia (reuniones, visita a las instalaciones,

entre otras).

Integrarse en los habitos sociales y culturales del pais en cuestion.

Ser apropiado en relacion con las circunstancias y, en particular, debe prohibirse en el caso

de una operacién comercial importante en curso (presentacién de ofertas, preparacién de

la adicion).

Nunca deben ser en forma de dinero en efectivo o bienes prepagados.

Con un valor razonable, adaptado al nivel del beneficiario.

Debe ofrecerse sélo al contacto profesional y de manera transparente.

Ser registrado de forma transparente en los registros contables de la Compaiia y en la

plataforma otorgada por el Grupo EGIS para ello.

6.2.1 Principios especificos para ofrecer y recibir regalos

6.2.1.1 Regalos ofrecidos

Se establece un umbral maximo de 60 euros por regalo.
En caso de que el valor del regalo supere dicho limite, serd necesaria la aprobacion del
superior jerarquico.

e Asimismo, se permite un maximo de dos (2) regalos por afio para un mismo beneficiario.

6.2.1.2 Regalos recibidos

e De manera reciproca a los regalos ofrecidos, los regalos recibidos son en nombre del Grupo
EGIS. Por lo tanto, no permanecen con los trabajadores, excepto los objetos de papeleria que
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contienen el logotipo de la empresa proveedora de los regalos (calendarios, agendas,
boligrafos, etc.).

e Los regalos recibidos deben ser compartidos en el espacio de trabajo cuando se trate de
alimentos perecederos o plantas. En otros casos, como licores, kits, termos, anchetas, entre
otros, deberan ser entregados al Gerente de Recursos Humanos, quien se encargara de
destinarlos a eventos internos de la Compaiiia para el beneficio de los trabajadores.

6.2.1.3 Comidas ofrecidas

Se establece un umbral maximo de 60 euros por invitado..
En caso de que el valor de la comida supere dicho limite, serd necesaria la aprobacion del
superior jerarquico.

e lasinvitaciones a almorzar deberan tener una frecuencia razonable y estar justificadas por
el contexto profesional.
Las invitaciones a cenar deben ser ocasionales y cumplir con una justificacién real.
Las invitaciones deben limitarse unicamente al contacto comercial, excluyendo a su
conyuge y a su familia.

e Al menos un Trabajador del Grupo EGIS debe participar en la comida.

6.2.1.4 Comidas recibidas

e No existe ninguna regla especifica sobre las invitaciones a comer que recibe un Trabajador
del Grupo EGIS. Sin embargo, debera informar al responsable del pais si el valor de la
invitacion es claramente superior a 60 euros.

6.2.2 Principios especificos para viajes y hospedajes

6.2.2.1 Viajes y hospedajes ofrecidos:

Tienen un caracter excepcional; deben justificarse por razones profesionales.
En la medida de lo posible, los viajes que seran pagados a Clientes deben estar previstos
en el contrato celebrado con el Cliente.
La agenda de la visita debe ser definida antes del viaje.
Los gastos de hospedaje deben estar limitados a los estrictamente necesarios.
En el caso de entretenimiento asociado a la visita, la duracion de ésta debe limitarse a una
proporcion razonable de la duracion total (las actividades estrictamente profesionales deben
ser claramente mayoritarias).

e La invitacion debe restringirse solo al contacto comercial, excluyendo a su conyuge y
familia.
Las condiciones de viaje deben estar de acuerdo con las politicas del Grupo EGIS.
En todos los casos, este tipo de invitacidn requiere de:
- Justificacién de la invitacion, su duracién, la eleccién de los invitados, especificacion de la
agenda, las condiciones de viaje y hospedaje, con una estimacion de su costo.
- Aprobacién previa obligatoria del superior jerarquico y recibir la opinién del responsable
de ética y cumplimiento del pais.

6.2.2.2 Viajes y hospedajes recibidos
e Cualquier Trabajador de PAYC que reciba una invitacidon que incluya un viaje y/o hospedaje
debe solicitar aprobacion previa del superior jerarquico y recibir la opinién del responsable
de ética y cumplimiento del pais.

6.2.3 Principios especificos para entretenimientos

6.2.3.1 Entretenimientos ofrecidos

Este tipo de invitacion debe ser excepcional.
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e El entretenimiento debe ser socialmente aceptable a los ojos de la opinién publica, del
invitado y de quien esta invitando.
En todos los casos, los posibles gastos de transporte y alojamiento son del huésped.
Las eventuales excepciones deben someterse a la aprobacién del Gerente General de la
Compaiia.
Al menos un Trabajador de PAYC debe asistir al evento.
La invitacidon debe limitarse solamente al contacto comercial, excluyendo a su conyuge y
familia; en algunos casos especificos (por ejemplo, espectaculo cultural), un acompafante
(Unico) puede ser invitado de acuerdo con las practicas de la Compafiia.

e Este tipo de invitacidon siempre requiere la aprobacion previa del superior jerarquico y del
responsable de Etica del pais.

e Umbral de 200 euros por persona para este tipo de invitacién, requiriendo de: exposicién
de motivos; aprobacion del superior jerarquico y dictamen del responsable de ética y
cumplimiento del pais.

6.2.3.2 Entretenimientos recibidos

e Cualquier Trabajador de PAYC puede recibir una invitacion para un entretenimiento realizado
por Clientes, Proveedores, Subcontratistas y Socios comerciales, etc,, y debera informar a su
superior jerarquico y al responsable de ética y cumplimiento del pais.

En los documentos B00-329 Politica de Mecenazgo y Patrocinio & el B00-236 Principios para
Orientar las Acciones de Mecenazgo y Patrocinio se presentan los lineamientos para identificar y
minimizar los riesgos asociados a las donaciones.

Se establecen asi los criterios para aprobacion, autorizacién, asi como el analisis de la donacion,
teniendo en cuenta que estas se realizan por razones esencialmente éticas, teniendo como objetivo
garantizar que la accién de patrocinio o mecenazgo planificada no presente un riesgo significativo
en términos de integridad. Se trata de verificar que no es probable que influya o dé la impresién de
influir en la decision de un cliente potencial o de un responsable publico de la toma de decisiones.

PAYC prohibe expresamente la realizacién de donaciones ya sea en dinero, bienes, recursos o tiempo
de Trabajadores a partidos politicos, candidatos o cargos publicos relacionados con campafas
electorales ya sean a nivel local, regional o nacional.

PAYC tiene instituido una serie de procesos de seleccion de personal de caracter técnico- cientifico,
los cuales, se inician con una solicitud enviada a la Gerencia de Gestion Humana por parte del
responsable de la dependencia solicitante, previo consentimiento del Gerente Técnico en el caso de
personal de proyectos o del Gerente General para los demas cargos.

Para la incorporacion de aspirantes se tiene en cuenta a los Trabajadores de la organizacion, los de
Compaiiias relacionadas y personal externo, que retnan la formacién y experiencia y demas
requisitos minimos exigidos para desempefiar el cargo vacante. Como excepcion, mediante
aprobacion de la Gerencia General previa consulta a la compafia Trabajadora, se aceptaran
candidatos que vengan de la competencia o de los Clientes de PAYC.

Los procesos de seleccidon se basan en el perfil establecido en las descripciones de los cargos y en
las competencias a ejecutar del cargo, se llevan a cabo mediante los criterios definidos en el
instructivo CO332-111-Procedimiento Seleccion de Personal, en materia de factores de riesgos
éticos, de corrupcion y soborno se esta implementando la siguiente gestion:

e (CO332-156-F Know Your Employee (KYE). Se implementa para todos los candidatos
sensibles a factores de riesgos de Fraude, Corrupcién y Soborno (Representante Legal, Oficial

C0332-191-Pr Etica y Cumplimiento
Versién 03

'
eg | S Fecha: 27 de octubre de 2025




de Cumplimiento, Gerentes y cargos relacionados con el area de cumplimiento y legal, entre
otros).

e CO332-152-F Encuesta de ética candidatos. Se implementa a todos los candidatos con el
proposito de confirmar comportamientos éticos acordes a los lineamientos de la Compafiia,
asi como identificar cualquier conflicto de interés.

e (CO332-143-F Declaracion de conflicto de intereses diligenciado por los cargos
gerenciales o miembros del comité directivo.

6.5.1 Liquidacion de Némina

La remuneracién o esquema de compensacion al trabajo, se realiza conforme al documento CO332-
065-1 Instructivo para liquidacion de némina, con el objetivo de dar cumplimiento al pago
mensual de la ndmina en el que se incluyen las novedades presentadas tales como: auxilios, aportes
AFC, pensiones voluntarias, embargos, suspensiones de contratos, vacaciones, variaciones de
salarios, incapacidades, horas extras, licencias, descuentos del fondo de Trabajadores y aportes a
seguridad social.

Estas novedades sefialadas o establecidas cuentan con la documentacién de soporte que evidencia
la autorizacion previa del Trabajador ajustando a los lineamientos internos y/o establecidos por la

ley.

6.5.2 Ajustes e Incrementos

Los honorarios de los diferentes cargos se registran en el documento CO332-074-G Politicas de
Recursos Humanos fijan de acuerdo con el perfil establecido, a las categorias internas definidas y al
analisis del mercado laboral, con el propésito de verificar su ecuanimidad e idoneidad. El porcentaje
del incremento salarial anual se realiza mediante el andlisis del IPC y no mayor a este y conforme al
desempefio laboral de cada Trabajador. La aprobacién de este se realiza mediante revisiéon conjunta
entre el Gerente General y la Gerencia de Recursos Humanos. Se realiza en dos momentos del afio,
en los meses de febrero y agosto de cada afio (el incremento de febrero corresponde a los
trabajadores que ingresan de enero a junio y los incrementos de agosto corresponde a los ingresos
de julio a diciembre). Es de aclarar que el salario minimo (SMMLV y SMDLV) y su incremento
corresponden a lo establecido por el requisito legal vigente del correspondiente afio.

6.6.1 Debida Diligencia

El documento B00-076 Procedimiento de debida diligencia del Grupo EGIS y tiene como objetivos:

e Mejorar el conocimiento de las contrapartes (Clientes, Socios, Subcontratistas, Proveedores
y PEP’s) previo a una relacion contractual con el fin de reforzar la mitigacién de riesgos en
nuestras actividades en el campo de la prevencién de la corrupcién y el soborno.

e Evitar que la Compaiiia y sus Trabajadores puedan verse involucrados inadvertidamente en
una operacion delictiva.

o Fortalecer la seguridad juridica y financiera de las sociedades del Grupo EGIS.

El procedimiento en mencién debe ser realizado con antelacion suficiente a la firma de cualquier
contrato, incluidos los contratos marco, los protocolos de acuerdo o relacion comercial (con
independencia de que tengan o no un importe econémico).

En el caso de Trabajadores se realiza el procedimiento de KYE (Ver numeral de seleccion de personal)

Conforme al Anexo No. 1 del procedimiento B00-076 para Colombia; todos los terceros (Clientes,

Proveedores, Socios y Subcontratistas) que tengan alguna relacién contractual con las sociedades
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del Grupo EGIS deberan cumplir con la debida diligencia nivel 1 o nivel 2, segin el monto establecido
en su respectivo contrato.

Se entiende por sefiales de alerta en el proceso de debida diligencia, las siguientes situaciones:

Cuando en la debida diligencia aparecen como justificacion de las operaciones inusuales
palabras y frases que a menudo se usan para disfrazar el pago de coimas (por ejemplo,
comisiones, tarifas de comercializacion, recargos, etc.).

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

La Contraparte es Persona Expuesta Politicamente (PEP).

La Contraparte es procesada por vinculos con delincuentes.

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

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

La Contraparte proviene de una jurisdiccion de alto riesgo (Lista gris del GAFI).

La Contraparte realiza muchas transacciones cuya cuantia individual es baja.

La Contraparte mantiene un saldo bancario cercano a cero a pesar de tener gran volumen
de transacciones.

6.6.2 Documentos para vinculacion de terceros

Cualquier tipo de relacion de negocios debe ser documentada en un contrato o acuerdo escrito que
incluya la naturaleza de los servicios a ser suministrados y los honorarios pactados, ademas debera
incluirse una clausula, cuando sea posible, con las siguientes disposiciones:

Una garantia de que el tercero cumplira con los principios éticos de contratacion, las leyes
nacionales e internacionales aplicables, respecto a la lucha contra la corrupcién, la
competencia desleal, el soborno, cualquier forma de coaccién o practica la inclusion de la
clausula de ética respectiva, en concordancia con lo establecido en este PTEE.

Una disposicion que requiere que el tercero responda a las solicitudes de informacion de
PAYC respecto al trabajo realizado en virtud de las especificaciones del bien o servicio
contratado y por tanto una cldusula para que PAYC pueda revisar el estricto cumplimiento
de las politicas aqui enunciadas.

Una disposicion que autoriza a PAYC a invalidar el contrato sin previo aviso ni indemnizacién
en caso de incumplimiento, por parte del tercero, de las leyes y reglamentos nacionales e
internacionales y de las disposiciones del "Cédigo de integridad de los socios” del Grupo
EGIS, el PTEE o cualquier reglamento anticorrupcion aplicable.

El tercero debe exigir de sus propios subcontratistas y proveedores que trabajen para él en
el proyecto que respeten a su vez los mismos principios del “Cédigo de integridad de los
socios” del Grupo EGIS y comprometerse a informar inmediatamente PAYC de cualquier
incumplimiento de obligaciones normativas del que pueda tener conocimiento durante la
ejecucion del contrato.

La prohibicién del pago de sobornos de cualquier tipo y la exigencia de entregar, una vez
solicitados por PAYC S.AS, los libros y registro exactos, entendiendo que el tercero se
compromete a llevar una contabilidad estricta y fiel de las actividades que se enmarquen en
el contrato, reflejando exactamente la naturaleza y el importe de cualquier transaccion, a fin
de poder rendir cuenta de ella de forma precisa y sincera cumpliendo las obligaciones
antisoborno.

La vinculacion de terceros podra tener como soporte cualquiera de los siguientes documentos:

egis

Orden de servicios
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e Contrato de subcontratacion.
e Contrato de prestacion de servicios.

6.7.1 Pagos:

La Compafiia con el propésito de desalentar las practicas contables fraudulentas mantiene controles
que logran prevenir el ocultamiento de pagos irregulares (sobornos), por tanto, se dan las directrices
de los pagos realizados por la Compaifiia, a nivel nacional y en caso de requerirse a nivel internacional,
a sus Contrapartes y sus finalidades, estableciendo asi una politica, sus responsables y el respectivo
soporte documental. Ver CO332-249-P Procedimiento de pagos / CO332-245-1 Instructivo de

pagos.

Adicionalmente, las politicas contables corresponden a las establecidas previamente por la
normatividad y se conservan y ejecutan acorde a la actividad econdémica de la Compafiia. Estas llevan
un anexo en las que se establecen los responsables de los procesos. Ver B00-282 Manual Contable.

Asegurar el correcto funcionamiento, asignacién, utilizacién, reposicién y rendicién de caja menor.
Ver CO332-258 Instructivo de caja menor.

6.7.2 Gestion de Compras, Subcontratistas y Proveedores

En cuanto a la ejecucion de los contratos desde el area de Compras, para garantizar la transparencia
a la hora de realizar una subcontratacién, adquirir un producto y/o servicio, por ello se delimitaron
responsables e implementaron controles que velen por el cumplimiento de los lineamientos éticos,
evitando asi la competencia desleal. Ver CO332-061-P Gestion de Compras - Subcontratistas y
Proveedores.

Para aprobaciones de debida diligencia, se debe solicitar al contratista la documentacién necesaria
para aplicar el procedimiento B00-076 Debida diligencia siendo el responsable de la compra el
encargado de enviar dicha documentacion, diligenciada por el sugerido o experto identificado,
incluye autorizacion de tratamiento de datos personales. Y una vez seleccionado se debe diligenciar
y firmar el CO332-488-F Orden de Bienes o Servicios de proveedores.

6.7.3 Gastos de viaje, entretenimiento, reembolsos

El documento CO332-066-G Politica de Viajes contiene los lineamientos para aprobacion de viajes
desde la compra de los tiquetes, alojamiento, traslados o transporte, solicitud de anticipos y pagos
o desembolsos de gastos.

Tener en cuenta:

Sujeto a validacion jerarquica.

Debe realizarse a través de una agencia autorizada.

Debe evidenciar el principio de “mejor compra” (obtener el mejor precio por una calidad de
servicio equivalente)

Los gastos deben presentarse utilizando facturas no mayores a 30 dias.

Los gastos sélo se efectuaran sobre la base de los gastos reales y con factura dentro de los
limites establecidos en la Politica de Viajes mencionada.

e (Cada factura debe estar debidamente autorizada y firmada por el PM (Project Manager) o el
Coordinador responsable del pago en las areas de proyectos. Para las demas areas, la
autorizacién debe ser realizada por el superior jerarquico o el gerente en linea
correspondiente.

e CO332-066-G Politica de Viajes establece las tablas de limites de reembolso de los gastos
de viajes nacionales y el documento B00-155_EN- Travel_Policy establece los lineamientos
para los viajes internacionales.
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La Compaiia determina y exige que todos los Trabajadores que sean responsables de preparar
informes y entregar los registros de los viajes a la Compaifiia; ningun registro contable o documento
soporte de PAYC debe ser omitido o falsificado de ninguna manera con el propésito de ocultar o
manipular la verdadera naturaleza de la transaccion o gasto; también se prohibe mantener fondos o
cuentas no divulgados o no registrados para ningun propdsito.

6.7.4 Archivo de documentos de Transacciones Internacionales

Todas las transacciones internacionales en otra divisa quedan registradas digitalmente en el sistema
contable utilizado para los registros contables, todo debe quedar previamente aprobado en los
presupuestos si es un pago para un proyecto, al momento de realizar el pago se verifica que la tasa
sea acorde a lo pactado y al momento del pago.

Se sube al sistema por el contador designado y la aprueba la responsable administrativa y financiera.

Todos los soportes quedan cargados en el sistema por parte de tesoreria y existe un doble soporte
de conservacion documental desde el drea contable.

En el documento B00-456 Conflicto de intereses del Grupo EGIS se describen los principios de
prevencion y las modalidades de tratamiento de los conflictos de intereses, a fin de controlar los
riesgos a los cuales tales intereses exponen tanto a las sociedades del Grupo EGIS como a sus
Trabajadores.

Los conflictos de intereses generan una situacién de riesgo de no conformidad en relacién con los
principios éticos citados en el B00-007 Coédigo Deontolégico y en el Cédigo de Integridad del
Grupo EGIS.

El control de la situacion de riesgo comprende dos aspectos:

e Prevenir su ocurrencia y evitar que un trabajador se encuentre en situacion de conflicto de
intereses;
e Tratar el conflicto de intereses una vez la situacion sea comprobada.

Un conflicto de intereses es una situacion en la cual un Trabajador tiene un interés privado o personal
suficiente para influenciar (conflicto real) o dar la impresion de influenciar (conflicto aparente) el
gjercicio de sus funciones en PAYC.

Los conflictos de intereses no son acciones censurables, sin embargo, debe asegurarse que no alteren
el juicio del Trabajador.

6.8.1 Medidas de prevencion

6.8.1.1 Cddigos, acciones informativas y de sensibilizacion general
Cédigo Deontologico;
Cédigo de Integridad;
Cédigo de Integridad de socios;
Capacitaciones; y,
E-learning de ética.

6.8.1.2 Acciones periddicas o tomadas en momentos claves de nuestras
actividades
e Declaracion de los miembros de direccion de la Compafiia.
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e En el momento de la contratacion y en cada nueva asignacion de un Trabajador.
e En la constitucién de un equipo de proyecto para la preparacion de una oferta o en la
ejecucion de un contrato.

6.8.2 Gestion de los conflictos de intereses

Cualquier conflicto de intereses comprobado debe ser tratado en las siguientes etapas:

Declaracion del conflicto de interés

Registro y clasificacidn del conflicto de interés
Gestion del conflicto de interés

Cierre del conflicto de interés

6.9.1 Utilizacion Indebida de Informacion Privilegiada

Se prohibe cualquier uso indebido de la informacion de la Compafia que haya sido conocido por
razdn o con ocasiodn de su cargo o funcidn y que no sea objeto de conocimiento publico, por parte
de Trabajadores, miembros de Junta Directiva u érganos de administracién, con el fin de obtener
provecho para si o para un tercero.

6.9.2 Administracion Desleal

Se prohibe que cualquier miembro de la Junta Directiva, érganos de administracion, Trabajador o
asesor en beneficio propio o de un tercero, con abuso de las funciones propias de su cargo, disponga
de manera fraudulenta de los bienes pertenecientes a la Compaiiia o, por el contrario, adquiera
obligaciones en nombre de ésta, y asi cause directa o indirectamente perjuicios a la misma.

6.9.3 Trafico de Influencias

Se prohibe que cualquier Trabajador, ejerza o intente incurrir en influencias indebidas sobre un
servidor publico en un asunto en comun y gracias a ello busque obtener algun tipo de benéeficio
econémico.

6.9.4 Competencia Desleal

Se prohibe a todos los Trabajadores de la Compaiia que ejerzan cualquier acto que constituyan
Competencia Desleal, de acuerdo con los establecidos en la Ley 256 de 1996, que se enuncian a
continuacioén:

Actos de desviacion de la clientela.
Actos de desorganizacion.

Actos de confusion.

Actos de engafio.

Actos de descrédito.

Actos de comparacion.

Actos de imitacion.

Explotacion de la reputacién ajena.
Violacion de secretos.

Induccion a la ruptura contractual.
Violacién de normas.

Pactos desleales de exclusividad.
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La Compaiiia en su Cédigo Deontoldgico y su Cédigo de Integridad contempla el compromiso de
respetar la competencia libre, sana y equitativa del mercado y prohibe a sus Trabajadores el ejercicio
de practicas que restrinjan la libre competencia.

7 IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROLES DE
RIESGO

En la medida en que la Compaiiia desarrolla las actividades propias de la prestacion de servicios, esta
sometida al riesgo de incurrir en actos de Corrupcién, Fraude y Soborno Transnacional, bien porque
se ejecuten de manera directa por la misma Compaiiia, a través de sus Trabajadores, Alta Directivos,
o porque se ejecuten de manera indirecta a través de terceros y Contrapartes que puedan actuar en
nombre de PAYC . o por cuenta de esta.

Para identificar los riesgos y para poderlos medir, evaluar, controlar y monitorear, se hace necesario
realizar un levantamiento de informacién para generar una matriz de riesgos. La matriz de riesgos se
desarrolla de acuerdo con la siguiente metodologia y se aplica y se actualiza, principalmente, a los
procesos que se relacionan directamente con los riesgos de Fraude, Soborno (Nacional y/o
Transnacional), Corrupcién y LA/FT/PADM.

El objetivo de dicha matriz es implementar mecanismos que faciliten la adecuada administracion de
los riesgos asociados a Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional), Corrupcién y LA/FT/PADM,
con el fin de cumplir no solamente con las leyes y normas establecidas por el Gobierno Nacional,
sino eficazmente con los objetivos y metas de la Compaiia.

La identificacién consiste en describir en la matriz los posibles eventos o situaciones a los que
estamos expuestos en materia de Fraude, Corrupcion y Soborno transnacional, se describe para cada
proceso el evento, tipo de riesgo, segmentacion, causa y consecuencias asi:

7.1.1 Tipo de riesgo

A partir de un conjunto de elementos y de acuerdo con la naturaleza de la actividad o proceso a
analizar, se hace la lista por tipo y teniendo en cuenta las definiciones. Tipos de riesgos de ética,
contagio, legal, corrupcién, operativo, reputacional, soborno trasnacional.

7.1.2 Descripcion del riesgo (evento)

De acuerdo con un andlisis de contexto de las actividades de la Compaiiia, se describen los posibles
escenarios tanto internos y externos que podrian ocurrir en cada una de las
actividades/procesos/subprocesos que se estad analizando y que impedirian alcanzar el objetivo.

7.1.3 Factores de riesgo

Consiste en agrupar los elementos de riesgo (cuestiones internas o externas) que al tener
caracteristicas individuales comunes entre si se agrupan en varios segmentos (homogéneos),
permitiendo diferenciarse entre unos y otros (heterogéneos). Los factores de riesgo son:

e (Contrapartes:

o Cliente: Es la persona natural o juridica con la cual se establece una relacion
contractual o legal para suministro de cualquier producto o servicio.

o Proveedor/Subcontratista: Es la persona natural o juridica que provee a la
Compafiia insumos, bienes y/o servicios.

o Socios: Se refiere a los aliados estratégicos con los que tiene relaciones comerciales
y/o contractuales la Compafiia, persona natural o juridica con quien se entabla una
relacién comercial y que acompaiia econémica y/o intelectualmente a la compaiia
en el desarrollo de uno o varios negocios particulares.
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o Accionistas: Persona que posee acciones en una sociedad financiera, comercial o
industrial.

o Trabajadores: Son las personas con un vinculo laboral vigente con la Compafiia.

o Tercero: Son las personas naturales o juridicas con las que la Compafia no tiene
relacién contractual, pero son partes interesadas en el desarrollo de los servicios.

Asimismo, esta segmentacion se debe analizar teniendo en cuenta la materializacion del riesgo por:

e Productos/Servicios: son los productos o servicios que ofrece la organizacion propios de
su actividad.

e Canales: Son los medios por los cuales la Compafiia y los Grupos de Interés interactian sobre
los productos/servicios ofrecidos.

e Jurisdicciones: Es el territorio geografico donde vive y/o realiza las transacciones el Cliente.

7.1.4 Causa

Describir los factores internos y externos que solos o en combinacién con otros, pueden producir la
materializacién de un riesgo.

7.1.5 Consecuencias

Describir los efectos o situaciones resultantes de la materializacion del riesgo que impactan en el
proceso, la entidad, sus grupos de valor y demas partes interesadas.

° o s

7.2.1 Medicion del Riesgo Inherente

Concluida la etapa de identificacion, se mide la probabilidad o frecuencia de ocurrencia del riesgo
inherente frente a cada uno los de riesgo identificados, asi como el impacto en caso de materializarse.

Estas mediciones son de caracter cualitativo o cuantitativo (ver tabla No. 01y No. 02). En esta etapa
se desarrolla una valoracién cualitativa de los riesgos identificados, sin tener en cuenta las acciones
de tratamiento disefiadas para el proceso, para lo cual se establecen criterios de mediciéon de
probabilidad e impacto.

Estos son seleccionados de acuerdo con la experiencia de los lideres de proceso y bajo la orientacion
del Oficial de Cumplimiento.

7.2.1.1 Probabilidad

Corresponde a la variable cualitativa y cuantitativa frente a cierta medicion del riesgo, que representa
el nUmero de veces en que podria llegar a presentarse un determinado evento de riesgo en el
transcurso de un afio.

En relacidn con la definicién metodoldgica se establecen a continuacion los siguientes criterios a fin
de generar la respetiva valoracion:

Tabla No. 01. PROBABILIDAD

Probabilidad Detalle Periodic
idad

La expectativa de Ocurrencia se da en la
mayoria de las circunstancias - Muy

Mensual
frecuente

A Muy alta
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B Alta La expectativa de ocurrencia es frecuente Trimestral

C Media La expectativa de ocurrencia es ocasional Semestral

D Baja La expectativa de ocurrencia es esporadica Anual

E Muy baja La expectativa de ocurrencia es remota Mayor a un afio
7212 Impacto

Corresponde a la medida que refleja el efecto que se estima podria llegar a tener en el proceso o
Compaiiia la presencia de un evento en términos cuantitativos y cualitativos, es decir, la posible
pérdida y severidad que ocasionase su materializacion. Los criterios Trabajadores para su medicion

son:

Tabla No. 02. IMPACTO

Financiero

Reputacion e imagen

Peso 30 % Peso 70%
Afectacion de la imagen a nivel nacional y/o afectacion de
Pérdidas o costos de un cliente estratégico o ante entidades de control y
oportunidad mayor a 100 reguladoras en  donde  opera la  compaiiia
5 Catastrofico millones de pesos (SUPERSOCIEDADES - DIAN: no declarar renta a tiempo,
evasion impuestos
CONTRALORIA: CONDENA, FISCALIA)
Pérdidas o costos de Afectacion de la imagen donde opera la empresa y
oportunidad entre 50 a 100 afectacion de un cliente estratégico (Universidad de los
4 Mayor millones de pesos Andes, grupo Santo Domingo). Ministerio de trabajo,
CONTRALORIA: INVESTIGACION
Afectacion de la imagen a nivel regional, o ante
Pérdidas o costos de instituciones del estado, Clientes no estratégicos.
5 Ve oportunldad entre 30 a 50 DIAN: oportunidad en Ia
edio millones de pesos presentacion de cifras
SuperSociedades: No presentar a tiempo informacion
financiera
Pérdidas o costos de
oportunidad entre 15 a 30
2 Menor millones de pesos Afectacion de la imagen a nivel interno
Pérdidas o costos de
oportunidad menor a 15
1 No millones de pesos No se percibe afectacién de la imagen
significativo

egis
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7.2.1.3 Nivel de Riesgo

De igual forma, el nivel de riesgo muestra el nivel de exposicion al riesgo de la Compaiiia, a través
de una escala de valoracion generada automéaticamente a partir de la combinacién probabilidad e
impacto obtenida para cada riesgo, la cual se denomina “Riesgo Inherente”. Es decir, el riesgo sin
considerar los controles.

En la siguiente tabla se muestran los niveles de riesgo considerados en la metodologia de la
Compaiiia.

Tabla No. 03. IMPACTO

Financiero Reputacion e imagen

Peso 30 % Peso 70%

Afectacion de la imagen a nivel nacional y/o afectacion de
un cliente estratégico o ante entidades de control y

Pérdidas o costos de )
reguladoras en  donde  opera la  compaiia

oportunidad mayor a 100

5 Catastrofico millones de pesos (SUPERSOCIEDADES - DIAN: no declarar renta a tiempo,
evasion impuestos
CONTRALORIA: CONDENA, FISCALIA)
Pérdidas o costos de Afectacion de la imagen donde opera la empresa y
oportunidad entre 50 a 100 afectacion de un cliente estratégico (Universidad de los
4 Mayor millones de pesos Andes, grupo Santo Domingo). Ministerio de trabajo,

CONTRALORIA: INVESTIGACION

Afectacion de la imagen a nivel regional, o ante

Pérdidas o costos de instituciones del estado, Clientes no estratégicos

oportunidad entre 30 a 50 DIAN: oportunidad en Ia
3 Medio millones de pesos presentacion de cifras

SuperSociedades: No presentar a tiempo informacion

financiera
Pérdidas o costos de
oportunidad entre 15 a 30
2 Menor millones de pesos Afectacion de la imagen a nivel interno
Pérdidas o costos de
oportunidad menor a 15
1 No millones de pesos No se percibe afectacion de la imagen
significativo
7.2.2 Medicion del riesgo residual
7.2.2.1 Descripcion de controles existentes

Una vez establecida la categoria de nivel de Riesgo Inherente se describen los controles existentes
para documentar y calificar la efectividad de los controles Trabajadores en la gestion del riesgo y
posteriormente obtener el Riesgo Residual, que es el resultado de la generacion de desviaciones en
la probabilidad y el impacto del Riesgo Inherente, en relacion con la efectividad de los controles.
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A continuacion, se describen los niveles para calificar los controles existentes y posteriormente el
Riesgo Residual.

EFECTIVIDAD DEL CONTROL DEFINICION

No se cuenta con control alguno o si esta fuera del control de la

organizacién en cuanto a su probabilidad de ocurrencia y a la
1 NINGUNO / INCONTROLABLE gestion de sus consecuencias

Los controles aplicados son insuficientes para prevenir o mitigar

5 DEBIL el riesgo (o no se conocen)

Los controles aplicados proporcionan una certeza razonable del
control, aunque no permiten la gestion de todos los sucesos de
3 ACEPTABLE los riesgos potenciales

Atencidn significativa al riesgo, se han adoptado la mayoria de los
controles econémicamente viables. Se mantiene un sistema de
4 BUENO seguimiento constante

Prioridad en la atencién del riesgo, se han adoptado todos los

5 MUY BUENO controles posibles para minimizar el riesgo

7222 Riesgo Residual

Teniendo en cuenta los controles y su efectividad se obtiene la categoria o evaluacién del Riesgo
Residual.

Con la categoria o evaluacion del Riesgo Residual se debe establecer el tratamiento de los riesgos
que implica la seleccion y la implementacién de una o varias alternativas y actividades para modificar
los riesgos.

Para establecer las alternativas o medidas necesarias para modificar o mitigar los riesgos (reducir el
impacto/probabilidad) tener en cuenta las siguientes estrategias:

Escalar: Establecer acciones que deben ser gestionadas a otro nivel de la Compafiia.
Evitar: Eliminar la amenaza.

Transferir: Cuando se transfiere el riesgo a un tercero: seguros, pélizas, etc. Mitigar: Reduce la
probabilidad de ocurrencia y/o impacto

Aceptar: No se toman medidas. Baja prioridad. Se continua con los controles existentes.

7.3.1 Zona de Riesgo Extrema (E)

PAYC define que, si el riesgo se ubica en la categoria Extremo (E), se procederan a implementar
controles que transfieran el riesgo a una categoria menor.

Tratamiento (escalar, evitar, transferir): Los riesgos de corrupcién de la Zona de Riesgo Extrema
requieren de un tratamiento prioritario. Se deben implementar los controles orientados a reducir la
posibilidad de ocurrencia del riesgo o disminuir el impacto de sus efectos y tomar las medidas de
proteccion.
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7.3.2 Zona de Riesgo Alta (H)

PAYC define que, si el riesgo se ubica en la categoria Alta (H), se procederan a implementar controles
que transfieran el riesgo a la categoria Moderado o Leve. Sin embargo, si los controles no aseguran
la eficacia suficiente para llevar el riesgo a la categoria, se deberan implementar tratamientos hasta
el punto de ubicar el riesgo en categoria Moderado o Leve donde se define como riesgo aceptable.

Tratamiento (mitigar, aceptar): Deben tomarse las medidas necesarias para llevar los riesgos a la Zona
de Riesgo Moderada, Leve o eliminarlo.

7.3.3 Zona de riesgo Moderado (M) o Leve (L)

En PAYC, los riesgos residuales son aceptados cuando su severidad se encuentra dentro de la
categoria de Moderado (M) o Leve (L).

Tratamiento: Los riesgos en estas zonas se encuentran en un nivel que puede eliminarse o reducirse
facilmente con los controles establecidos.

Son acciones de tratamiento que tienen como objetivo disminuir la frecuencia con la que se
presentan eventos de riesgo. Estas pueden ser politicas y actividades incluidas en los procedimientos,
aplicados en forma sistematica. Se consideran acciones de tratamiento, a manera de ejemplo, las
politicas, el seguimiento a planes, las actividades, planes, programas, los informes de gestion, la
parametrizacion tecnoldgica, las conciliaciones, la verificacion de firmas, las listas de chequeo, los
registros de control, la segregacién de funciones, la definicién de niveles de autorizacién o
delegacion, los planes de contingencia, la capacitacion del personal y la seguridad logica, la
actualizacién de la matriz de riesgos propiamente, entre otras.

7.4.1 Evaluacion de la eficacia de los controles

La metodologia descrita debe ser actualizada al menos una (1) vez al afo; con el objetivo de analizar
y evaluar los riesgos de una forma periddica que garantice el control de estos.

La actualizacién de identificacién y de evaluacién de los controles determinados, se realiza de
acuerdo con los criterios:

En la columna efectividad del control de la “Matriz de riesgos LA/FT/FPADM y C/ST" se analiza si
el riesgo, disminuye, aumento o su evaluacion es igual.

Esta etapa permite hacer seguimiento del perfil de riesgo y, en general, del PTEE, y las actividades
que se deben acometer para el cumplimiento de este.

7.5.1 Seguimiento y monitoreo de los controles implementado

Se realiza el debido seguimiento de cada uno de los riesgos que se materializaron y aquellos
controles implementados, con la finalidad, de determinar los planes a seguir y las acciones correctivas
que se deberdn implementar, por medio de la evaluacién de la efectividad de su aplicacidn;
adicionalmente, dentro de las actividades a ejecutar se encuentra:
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Supervision
continua

Informes de Plan de Trabajo
Riesgos

Verificaciones de los
procesos

Valoracién de los
sistemas de control

Pacto de
transparencia

Para un mayor entendimiento se realiza la siguiente descripcion de cada uno de ellos:

e Supervision continua: Por medio del personal de la Compaiiia, en el curso normal de las
actividades, debe realizar la identificacion de las posibles ocurrencias de riesgo, entre ellos
Fraude, Corrupcién y Soborno Transnacional; asimismo, estar prestos a trabajar
mancomunadamente con el responsable de Etica del pais y Oficial de Cumplimiento.

e Plan de Trabajo (Etica y Cumplimiento): El responsable de Etica y Oficial de Cumplimiento
realizaran el control y seguimiento de actividades debidamente planificadas, en dicho plany
establecera el plan de capacitacion de ética.

e Verificaciones de proceso: Los directores o encargados de las areas de trabajo o proyectos
a ejecutar, son los responsables de evaluar y monitorear los procesos a su cargo.

e Pacto de transparencia: Firma del formato “Compromiso ético”, en el cual se establece la
responsabilidad de conocer y aplicar los codigos establecidos por la Compaiiia o su casa
matriz.

e Valoracion del sistema de control

o Control interno: Desarrollar evaluaciones para determinar el grado de
cumplimiento de cada uno de los controles previamente establecidos.

o Comité interno de ética: Se establece un comité conformado por: el responsable
de Etica de la Compafiia, la Gerente Legal para la regién Latam y el Oficial de
Cumplimiento, quienes desarrollan sesiones al menos una (1) vez cada dos (2) meses
para el seguimiento del PTEE y establecer planes de accién de ser necesario.

o Auditoria de cumplimiento: Revision sistematica, critica y periddica respecto de la
debida implementacién y ejecucion del PTEE, se realizarad al menos una (1) vez al
afno. La auditoria puede ser realizada por el Oficial de Cumplimiento o por un auditor
externo que designe la Compaiiia.

o Control Externo: La Revisoria Fiscal debe valorar y emitir opinidén sobre la
implementacién del PTEE y cumplimiento de requisitos legales aplicables.

o Informe del riesgo: El responsable de Etica y el Oficial de Cumplimiento a cargo,
deberan emitir informes periddicos a ser presentados a la Gerencia General con la
informacion relevante que deba ser tomada en consideracion por los mismos, para
la determinacion de la efectividad del PTEE.

8 PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describen los roles de la Compaiia a los que les corresponde el gjercicio de las
facultades y funciones necesarias frente al disefio, implementacion y ejecucion del PTEE.
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Son funciones de la Junta Directiva en lo que respecta al presente PTEE:

Aprobar el PTEE, asi como sus actualizaciones (Programa, planes, procedimientos,
instructivos y politicas).

Definir el perfil de Oficial de Cumplimiento de acuerdo con los requisitos establecidos en la
Circular 100000011 numeral 5.1.5.3.1.

Designar al Oficial de Cumplimiento.

Asegurar los recursos econémicos, técnicos y humanos que se requieran para implementar
y monitorear el correcto cumplimiento del PTEE.

Promover y fortalecer de manera constante el cumplimiento del PTEE, por medio del
liderazgo, ejemplo, compromiso de cero tolerancias al Fraude, Corrupcion, Soborno y
cualquier acto de violacién a los principios y valores corporativos.

Ordenar las acciones pertinentes contra los Trabajadores y Administradores, que tengan
funciones de direccion y administracion, cuando cualquiera de los anteriores infrinja lo
previsto en el PTEE.

Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién de la Junta Directiva la propuesta
del PTEE.

Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la Junta
Directiva o el maximo érgano social.

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

En los casos en que no exista una Junta Directiva, el representante legal propondra la persona
que ocupara la funcién de Oficial de Cumplimiento, para la designacién por parte del maximo
organo social.

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

Hay que asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran
debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda a unos
criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y
confidencialidad. Los soportes documentales deberan conservarse de acuerdo con lo
previsto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la norma que la modifique o sustituya.

Con la expedicién de la Ley 1778 de 2016, al revisor fiscal se le confirieron facultades de veeduria
gue sobrepasan aquellas de representacién de los intereses de los asociados frente a las operaciones
que se celebren o ejecuten en la empresa.

El revisor fiscal debera denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de Corrupcién que
conozca en desarrollo de sus funciones. De hecho, el articulo 32 de la Ley 1778 de 2016, que adiciona
el numeral 5° del articulo 26 de la Ley 43 de 1990, les impone a los revisores fiscales la obligacién
expresa de denuncia ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, por la presunta
realizacién de delitos, que detecte en el gjercicio de su cargo, aun, a pesar del secreto profesional,
en los siguientes términos:

egis

“5. Los revisores fiscales tendrdn la obligacion de denunciar ante las autoridades penales,
disciplinarias y administrativas, los actos de corrupcion, asi como la presunta realizacién de un
delito contra la administracion publica, un delito contra el orden econémico y social, o un delito
contra el patrimonio econémico que hubiere detectado en el ejercicio de su cargo. También
deberdn poner estos hechos en conocimiento de los érganos sociales y de la administracion de
la sociedad. Las denuncias correspondientes deberdn presentarse dentro de los seis (6) meses
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siguientes al momento en que el revisor fiscal hubiere tenido conocimiento de los hechos. Para
los efectos de este articulo, no serd aplicable el régimen de secreto profesional que ampara a
los revisores fiscales”.

En cumplimiento de su deber, el revisor fiscal, debe prestar especial atencién a las alertas que pueden
dar lugar a sospecha de un acto relacionado con un posible acto de Corrupcion.

Son responsables por la administracion, prevencion y deteccion del riesgo de Fraude, Soborno u
otras conductas que afecten la transparencia, los lideres de proyectos y/o procesos. Esto incluye a
todas las personas que tengan la calidad de jefes, Administradores, gerentes y supervisores. Ademas,
deben promover a través del ejemplo una cultura de transparencia e integridad en la cual el soborno,
la corrupcion y cualquier otro acto inapropiado sean considerados inaceptables.

El Oficial de Cumplimiento es responsable de:

e Definir los procedimientos asociados a la prevencién de riesgos Fraude, Soborno (Nacional
y/o Transnacional) y corrupcion.

e Por lo menos una vez al afio, informes a la Junta Directiva. Como minimo, los reportes
deberan contener una evaluacién y analisis sobre la eficiencia y efectividad del PTEE.

e Velar porque el PTEE se articule con las politicas de cumplimiento adoptadas por la Junta
Directiva o maximo 6rgano social.

Implementar una matriz de riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias.
Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccién del riesgo de fraude,
corrupcion y soborno.

Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del PTEE

Garantizar la implementacién de canales apropiados para la deteccion del riesgo de fraude,
corrupcion y soborno.

e Verificar la debida aplicacién de la politica de proteccion a denunciantes que la Entidad
Obligada haya establecido y, respecto a Trabajadores, la politica de prevencion de acoso
laboral conforme a la ley.

Establecer procedimientos internos de investigacidn para detectar incumplimientos del PTEE.
Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion en materia del cumplimiento
del PTEE.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de debida diligencia.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion relativa a
la gestion y prevencion del riesgo de fraude, corrupciéon y soborno.

e Disefar las metodologias de clasificacién, identificacién, medicion y control del riesgo de
fraude, corrupcion y soborno.

e Realizar la evaluacion del cumplimiento del PTEE y del riesgo de fraude, corrupcién y
soborno.

Todos los Trabajadores de la Compafiia deben velar por una gestion transparente en sus respectivas
areas y en la Compaifiia en general.

Cualquier Trabajador que tenga conocimiento sobre cualquier conducta que constituya un riesgo de
Fraude, Soborno o Corrupcion, debe reportarlo inmediatamente por los medios establecidos en el
PTEE, al responsable de Etica, al superior jerarquico o, si no es pertinente a través de los medios de
comunicacién habilitados para ello.

Si es por medio del superior jerarquico, éste debe reportarlo dentro de las 24 horas siguientes al
Oficial de Cumplimiento.
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Cuando una persona reporta una conducta debe hacerlo con responsabilidad, se presume que lo
hace de buena fe y con base en indicios o elementos reales.

9 DIVULGACION Y CAPACITACION

Con el proposito de sensibilizar y minimizar de manera efectiva los riesgos de Fraude, Soborno y
Corrupcidn se realizan actividades de divulgacién y un plan de capacitaciéon anual tanto virtuales
como presenciales para que los Trabajadores, Administradores, Socios y Subcontratistas conozcan
adecuadamente el PTEE para su implementacidon en sus actuaciones diarias. A continuacién, se
describen los mecanismos establecidos tanto para divulgacion como de capacitacion.

Mediante nuestra pagina web: Egis - Crear un futuro sostenible
Campanas informativas publicadas en las carteleras de los centros de trabajo y enviadas por
correo, para promover una conciencia ética y el cumplimiento de las acciones relacionadas
con temas éticos.

e Envio periddico por correo electrénico de la informacién relativa del canal de denuncias con
la descripcion de las posibles denuncias.

e Compromiso individual por parte de nuestros socios y Trabajadores, de practicas éticas a
nivel empresarial.

Este PTEE sera divulgado a todos los Grupos de Interés de la Compaiiia en idioma castellano, inglés
y francés.

e Capacitaciones periddicas, a través de nuestros directivos, Responsables de Etica y Oficial de
Cumplimiento para nuestros Grupos de Interés (Trabajadores, Proveedores, Subcontratistas,
Clientes, entre otros) y descritas en el plan de capacitaciones mencionado.

e Induccidon y reinduccion, con una periodicidad minima de una (1) vez por afio, de tal forma
que se mantenga el ambiente ético y se resuelvan dudas.

e Capacitacién de modulos relacionados con ética en la plataforma E-learning del Grupo EGIS
para los Trabajadores.

PAYC promueve comunicar y/o plantear cuestionamientos, dilemas, o preocupaciones de buena fe
sobre cualquier violacién a este Programa de Transparencia y Etica Empresarial la Ley Anticorrupcién
(Ley 2195 de 2022) vigente y prohibe estrictamente las represalias contra cualquier persona que las
comunique

La Compaiiia cuenta con el sistema de canal de denuncias del Grupo EGIS, gestionado de forma
independiente y autdbnoma a través de los siguientes canales:

e Plataforma "sistema de denuncia” accesible en la pagina principal My EGIS o en
https.//egis.integrityline.com
e Enviar correo si tiene dudas referentes a temas relacionados con ética a:
o Superior jerarquico.
o La Direccién de Etica y Cumplimiento y los miembros de su red.
o Las Direcciones de Auditoria y Recursos Humanos.
Se reciben todas las inquietudes y posibles denuncias de incumplimiento de lo dispuesto tanto en el
presente PTEE, como de cualquier tipo de acto incorrecto que vaya en contravia con lo dispuesto en
las politicas y que esté relacionado con Fraude, Soborno y Corrupcién y las cuales serdn tratadas
segun lo dispuesto en el procedimiento de respuesta a asuntos éticos del Grupo EGIS.
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https://www.egis-group.com/es
https://egis.integrityline.com/

Asimismo, y en cumplimiento de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades se
podra realizar el reporte de denuncias de Soborno Transnacional a la Superintendencia de
Sociedades y de actos de Corrupcion a la Secretaria de Transparencia, establecidas mediante el canal
de denuncias por Soborno Transnacional dispuesto en los siguientes links:

9.4.1 Soborno Transnacional

Canal de denuncias por soborno transnacional - Asuntos Econémicos Societarios - Inicio

9.4.2 Corrupcion:

Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano -PAAC

9.4.3 Secretaria de Transparencia

Canal de denuncias por actos de corrupcién dispuesto en el siguiente  link : Observatorio de
Transparencia y Anticorrupcion

9.5.1 Altos Directivos, Administradores y Trabajadores

Es responsabilidad de cada uno de los Altos Directivos, Administradores y Trabajadores de la
Compaiiia, velar por el cumplimiento estrictco de las disposiciones legales, las normas y
procedimiento internos que soportan el PTEE.

El incumplimiento del PTEE implica la posibilidad de incurrir en conductas que generen riesgos de
Fraude, Soborno (Nacional y/o Transnacional) y Corrupcién, las cuales estan en contra de las normas
conductuales de la Compafia y de las restricciones legales, y por tanto en caso de ocurrencia de las
mismas por la accién u omision de un Alto Directivo, Administradores o Trabajadores de la Compaiiia
se dara aplicacion a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la Compaiiia
y en la legislacién laboral aplicable.

9.5.2 Proveedores, Subcontratistas y Clientes

Deben cumplir con lo pactado contractualmente en el acto juridico celebrado con la Compaiiia que
regula las obligaciones y derechos de las partes y las formas previstas legalmente para terminar el
vinculo si fuere necesario.

9.5.3 Funcionarios Publicos

Cualquier incumplimiento u omision de lo contemplado en la legislacion aplicable por parte de un
Funcionario Publico dara lugar a la respectiva denuncia ante los entes de control competentes, si
resultare aplicable.

Asi mismo, es importante sefalar que el incumplimiento a lo indicado por la Circular Externa de la
Superintendencia de Sociedades dara lugar a las actuaciones administrativas que apliquen y a la
imposicion de sanciones administrativas a la Compaifiia, su Oficial de Cumplimiento, revisor fiscal, o
a sus Administradores. Las sanciones a las cuales estaria sujeta PAYC , en caso de incumplir la
normatividad aplicable al caso, conforme a la Ley 2195 del 18 de enero del 2022, tales como las que
se relacionan a continuacion:
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10 ACTUALIZACION PTEE Y POLITICAS DE CUMPLIMIENTO

El presente PTEE y Politicas de Cumplimiento se actualizaran, asi:

e Una vez actualizada la matriz de riesgos y se altere la categoria del riesgo se hara la
actualizacién de ser necesario.

e Cuando se tengan cambios en los procesos o servicios de la Compafia y que se haga
necesario establecer Politicas de Cumplimiento.
Cambio en los requisitos legales aplicables.
Cambios o implementaciones de politicas relacionados con factores de riesgos éticos
establecidos por el Grupo.

e Porlo menos una (1) vez cada dos (2) anos.
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