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Introduccion

DO
l

|

El propasito del presente manual es desarroliar los procedimientos generales gue adopta la empresa para
evilar la carrupaldn y sus distintas modalidades de concurrencia en las diferentes aperaclones comerclales,
tanto locales como Intermacionales donde pueda verse Involucrada Carvajal Soluciones de Comunicacian
SAS. de esta manera, se garantiza el cumplimiente de los mecanismas gue faclliten la prevencién,
deteccidn, reparte, sancion y mitigacion de les acles de corrupeién en general,

Asl  mismo, se menclonan las  directrices de debida dillgencia que Carvajal Soluciones de
Comunicacin S.AS. estipula respecto al manejo de los diferentes grupos de Interés con los cuales
interactia en los distintos frentes econémicos y paises en los cuales tene presencia comercial, con la
relacion al flagelo de la corrupcian v el sabomao.

La Asamblea de Accionistas de Carvajal Soluciones de Comunicacian 5.AS. aprobd este manual slendo

de obllgatoria cumplimienta por todos los colaboradores, administradores., proveedores, contratistas, allados
estratégicos, distribuldores, subcontratistas, agentes e intermediarios que tengan alguna relacién contractual
con la emmesa,

El presente manual pretende ampliar las disposiclones establecidas en Cadigo de Buen Goblerno Corporativa,
las Principios y Politicas y Nuestro Actuar Etico, en corrupclan, Asi misma, este manual se complementa con el
Manual de Prevenclon de Lavado de Activas y aguello relaclonado con la prevenclon de cualquler acto de
Financlaclon del Terrorismeo.
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1.1 - Glosario:

Agente e Intermediario; tercero autorizado para
actuar, directa o indirectamente, en nombre de
Carvagjal Soluciones de Comunicacion 5.AS5. ante
terceros como paor elemplo; socledades de
intermediacion cduanera, bancas de inversidn,
abogodos, tromitadores, o cualquier tipo de
intermediarlo.

Alindos estratégicos: son aguellos organismes,
instituciones o personas con los que Carvajal
Soluciones de Comunicacion 5A.S. establece
relaciones de colaboaracion y/o cooperacian, basodas
en el mutuo beneficlo y confianza en el compartir
conocimientos y en una adecuada integracion con el
fin de sacor adelonte proyectos econémicos en
conjunto,

Adminlstradores: personas naturales designadas de
acuerdo con los estatutos soclales o cualquier otra
disposicion interno de Carvajal Soluciones de
Comunicacian 5.A.5. o de la ley del pais, segin

seq el caso, para dirigir las empresas,

Asoclados:son aquellos personas naturales o
juridicas que han realizado un aporte en dinero, en
trabajo o en otros bienes apreciables en dinero o una
socledad o empresa unipersonal o cambio de cuotas,
partes de interés, acciones o cualquier otra forma de
participacion que contemplen las leyes colomblanas,

: actividad deshonesta en la que un
colaborador, contratista, proveedor, agente actia de
forma contraria a los intereses de la empresa y
abusa de su posicion de confianza para alconzar
alguno ganancio persanal o ventaja paro élfella o
para otra persona de la empresa; también Involucra
conductas corruptas de la empresa o de un tercera
que pretende actuar en nombre de ésta, con el fin de
asegurar und ventajo inoproplado directa o Indirecta
para la mismaa.

Canal receptor de denuncias:mecanismo de

denuncio anomima establecido en Carvajal
Soluciones de Comunicaclan S.AS. pdra

denunciar cualguier compaortamiento llegal o
antiético al cual pueden acceder colaboradores,
clientes y proveedores, Para la empresa, el principal
canal receptor de denuncias es |a Linea Etica,
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Conflicto de Interéssituacién que afronta un
colaborador, contratista, agente intermediario,
subcontratisto, proveedor o distribuidor de Corvojal
Solucliones de Comunlcacion S.AS. en desarrollo
de su actividad profesional, cuando enfrenta sus
intereses personales o los de personas relacionoadas
con él con los de la empresa y que puedan resultar
incompatibles,

Colaboradares: son
todas aguellas personos  gue  tienen un
vinculo laboral  con Carvajal Soluciones de
Comunicacién 5.A5.

Debida Proceso de revision y evaluacidn
que realiza lo empresa de acuerdo que a lo riesgos
Identificadas.

Entidad gubemamental; se entiende como cualguier
autoridad u organismo del gobierna nacional o
internocional del orden nacional, departamental o
municipal, establecimientos piblicos o entidades
descentralizadas, despochos fudidales. las emprasas
comerciales de propledad del Estado o controlodos
por éste, organismes y agenclas internacionales,
partidos politicos, también, cuolguier agencia,
oficing, o subdivisian en cualquler nivel territorial
{Federal, central, regional o local), en cualquier pais y
todas los empresas o agencios pertenecientes u
operadas, en su totalidad o en parte, por el gobierno
{incluye escuelas piablicas y hospitales),

Extorsion econGmica: se entiende por extorsion
econgmica todo acto de deblegar lao valuntad de un
tercero acompanado de fuerza y/o intimidacion, con
el fin de obtener un beneficio, normalmente de tipo
lucrativa,

Factores de on los posibles elementos o
cousas generadoras del Riesgo C/3T,

Sobomo: acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o
recibir cualquier cosa de valor a cambio de una
ventaja o beneficio Indebido, o como
controprestacion a cambio de realizar u omitir un
acto inherente a una funcién publica o privada, con
independencio de que la oferto, promesa, o solicitud
85 pard una mismo o para un tercero, o en nombre
de esa persona o en nombre de un tercero.

Sobomo Transnacional:acto en virtud del cual una
persana juridica por medio de sus empleadaos,
administradores, asociados, contratistos o
sociedades



subordinadas den, ofrezcan o prometan a un
funcionario pblico extranjero, de manera directa o
indirecta; (1) sumas de dinero, (i} ohjetos de valor
pecuniario o (iil} cuglguier beneficio o utilidad a
cambio de que dicho funcionario pblico realice, omita
o retarde cudlguier acto relacionodo con sus
funciones y en relacion con un negocio o transaccion
Internacional.

Funcionario pablico o gubernamental:es una
persona que desemperia un empleo plblico,
corresponde a un trabojodor gue cumple funciones
en un organismo del Estado o actle en nombre de
una entidad gubernomental, o gue sea considerada
como empleado piblico o representante
gubernamental de acuerdo con los normas legales
vigentes del pais de origen. También se considera
como tal a los particulares que cumplan una funcidn
piblica y las personos gue obran en nombre y
representacidn de un partido politico. De Iqual
forma, los empleados y funcionarios de empresas
que son prophedad del Estado o que estan
controladas por el mismao; Incluyen los funclonarios
de los partidos politicos, los candidatos o corgos
politicos y funcionarios de organizaciones
internacionales plblicas (Lales como fa Cruz Roja).

Pagos de Fadlitacidn:pogos realizados a

funcionarios del Gobierno con el fin de asegurar,
impulsar o acelerar tramites de coracter legal y
rutinario (pagos para agillzar o viabllizar la ebtendan
de una licencia para operar o licencia de tipo
ambiental, Influenciar uno resolucion judicial,
influenciar a un agente aduanero con el fin de gue
emila permisos o entreguen mercancios retenidos-en
und aduana, proteccion policial, obtencion de
servicios pablicos, evitar auditoria fiscales) en
beneficio de Carvajal Soluciones de Comunicacian
SAS. odesus colaborodares

Fraude: cualguier acto llegal caracterizado por
engano, ocultacion o vielocion de confionza, los
cuales no requieren la oplicacion de omenoza de
vialencia o de fuerza fislca. Los frabdes son
perpetradas por Individuos y por orgonizaciones para
obtener dinero, blenes y servicios para evitar pagos o
pérdidas de serviclos, o para asegurarse ventajas
personales o de negocia.

Proveedor:5on los personas naturales o |uridicas que
vendan bienes o presten servicios o Corvajal
Soluclones de Comunicacion 545,

Extorsidn:es un acto consistente en obligar a una
persond a través de la utilizaclon de violencla o
intimidacian a realizar u omitir un acto o con animo
de

luero, con el proposito de obtener provecha llicito
para si o para un tercero.

Concusién: hace referencia a la situacitn en la que un
Funcionario piblico que obusando de su cargo o de
sus funciones obliga o Induce a un colaborador,
cantratista, proveedor, agente o distribuidor que
tenga alguna relacion con Corvalal Soluciones de
Comunicacion 5.A.5. a dar o prometer al mismao
funclonaorio o a un tercero dinero o cualquier ofra
utilidad indebida.

Cohecho propie: hace referencia ol funcionarlo
pibhico gue reciba para si o para otro, dinero u otra
utilidad, o acepte promesa remuneratorio, directo o
Indirectamente, para retardar u omitir un acto
prapio de su cargo o para ejecutar uno contrario a
sus deberes oficioles,

Cohecho improplothace referencin al funclonario
piblico que acepta para si o para otro, dinera u otra
utilidad o promesa remuneratorio, directo o
Indirecta, por acto ?ue deba ejecutar en el
desempeno de sus funciones.

Cohecho por dar u ofrecer; hace referencica lo
rsona que de u ofrezea dinero u olra utilidad a un
uncionario pblico para retardar u omitir un acto
propic de su corgo, o para ejecutar uno contrario a
sus deberes oficiales, o octo que deba ejecutar en el
desempeno de sus funciones.

Abuso de poder: se presenta cuando uno autoridad,
superior o dirigente, sobrepasa el ejercicio de sus
funciones exigiendole o un subordinodo o partir de
amenazas, como sea la pérdida del empleo o de
dlguna atra consecuencia, que realice determinacias
acciones o actividades que no se encuentran entre
las que deberia desarroflar,

Mandatario: es la persona a qulen se le encarga la
direccion de uno o mas encarges o la realizacion de
uno o mas negocios.

Mandante: es la persona quien encarga la direccion
de uno o més encargos o o realizacion de upo o mas
negoclos a un tercero denominado mandatario,

Subcontratista: lo persona notural o juridica que
asume contractualmente ante ef contratista,
empresatio princlpal, el compromiso de reallzar
determinadas partes o instalociones de la obra, con
sujecion a los directrices estipuladas
contractualmente,

Consultor: persono experta en una maoteria sobre lo
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que asesora profesionalmente; presta su ayuda parg
resolver un problema empresartal, bosandose en su
experiencia, habilidad y oficio.

Donacién: liberalidod de aiguien de transmitir
grotuitamente algo que le pertenece o faver de otra
persona que lo acepto yo sea en dinero o en especie,
Dadiva: cosa moterial que se da como regalo o
contraprestacién o cambio de favores,

Unidn temporal — Consorclo; Cuando dos o mas
personns realizan una propuesta con el fin de logror la
adjudicacién de un proyecto o de un contrato que
realizaran de forma conjunta, sin que esa unian
constituya uno entidad juridica, sino gue cada
miembro del grupo conserva su autonomia e
Independencia respecto de los demas,

Comité de Etica Corporativo:organo designado por
Carvajal 5oluciones de Comunicacion 5.AS. ,
con caracter consultivo e interdisciplinario, creado
para el andlisis y asesoramiento sobre las
cuestiones de cardcter etico que surjan en el
ambito operacional de la misma,

1.2 - Ambito de aplicacion:

El objeto del presente Manual es desarrollar los
principales requerimientos normathvos establecidos
tanto en el ambito nacional como internacional, en
relacion con prevencion de la corrupcion y el sebormo
o partir de nuestros Principlos y Politicas y Actuar
Etico. Este Manuaol recoge aspectos operativos y
procedimentales para su correcto cumplimiento,

Por tanto, todos los colaboradores de Carvajal
Soluciones de Comunicacian 5A.5, estan suletos

al rigor de la normatividad vigente, especificamente,
aguellos cuyas actividodes estan directomente
relacionadas con la aceptacion y vinculocion de
proveedores, mandatarios, agentes, intermediarios,
distribuidores, contratistas, empleados e
Inversionistas,

Carvajal Soluciones de Comunicacion S.A S, serd

responsable del correcio cumplimiento de la

legislacion ocal e internacional y de las politicos

Eurp-umtiwns publicadas en relacion o la prevencian
i2

la corrupcion ¥ el soborno, y deben incorporar
dichas politicas y normas en sus procedimientos de
trabajo ardinario, En case de conflicto entre las
normas internas y externas siempre prevaleceran
aguellas gue establezcan los requisitos mas:
estrictos,

Paro efectos de este manual, gquienes involucran un
factor de rlesgo de corrupcién y sobarno, y por
guienes se determinan los presentes lineamientos
s0n;

a) Proveedores.

b) Alladas estratégicos.

) Inversionistas,

d) Mondatarios.

€) Subordinodas: fillales y

subsidiarios,

f) Agentes e intermediarios.
) Distribuldores.
) Coloboradores

1.3 - Legislocion aplicable:

El presente manual da estricto cumplimiento a los estandaras normativas vigenles en maletia de corrupcion y
sobomo estipulados Lanle en el plone nacional como en el inlernacional. Ash, el mencionodo se derva de

® ey 2195 de 2022
Ley 1778 de 2016 (Soborno Transnacional),
Ley 1474 de 20711 (Estatuto Anticorrupcian).
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Resalucion Mo, 100-002657 del 25 jullo de 2016 expedida por la Superintendencia de Sociedades
Circular 100-000017 del 9 de agosto de 2021, expadida per la Supenntendencia de Sociedades Ley 1474



de 2011 (Estatuto Anticorrupcicn],
# Lo Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (UNCAC),
# Lo Convencion de la empresa parn la Cooperacion v el Desarrollo Economecos ("OCREY). Convencion
® [nteramericana contra la Corrupcion de la Organizacion de Estados Americanos,
Ley FCPA: Ley de coracter penal federal de los Estados Uinidos de Aménico de Frevencion de Fracticas
® Coruptas en el Extranjera (Foreign Corrupt Practices Act ~FCEA por sus siglas en inglés).
Ley LK Bribery: Es lo Ley Anti-soborno del Reino Unido que prohibe las ofensas de aceptar un sobomo,
sobomar g ofra persona (del sector pablice o privado) y sobamar a un funcionana pablico,

Este monual se encontrard a disposicdn de los colabores, proveedores, cantratistas, socios, mandatarios, aliodos
estratégicos, empresas filiales y subsicharias aue deseen consultarlo en la paging web de la Organizacion Carvojal.

1.

Principios y

Declaracion

de Cumplimiento

En cumplimiento de este manual y las politices complementarias, se adoplan los siguientes pardmetros:

@, Nuestro actuar ha de estar guiado por los valares d. Ante cualquier incumplimiento a esta politica,
ﬂfgﬂnlzaﬂnnﬂleE que se encuentran definidas en tanto coloboradores como tEr:'EFDS,. =3
nuestro libro de principios y politicas. comprometen a denunciar haciendo uso de los

mecanismos establecidos para tal fin,
b. Este manual es de obligatorio cumplimiento por

todes los administradaeres, colaboradores, sorios de & Cualguier colaborador o tercero que denuncie de
emprendimientos conjuntos; inversionistas, buena fe, a través de dichos mecanismas
proveedores, contratistas, distribuidores, ogentes e establecidos, una violacion o incumplimiento a lo
intermacdianos. definido en este documento estard protegido

contra cualguler tipo de represalias, incluldas
cuando la contraparte decida no involucrarse en
actos de corrupcion, y sean denunciados por los

. Carvajal Soluciones de Comunicocion SAS. mecanismaos establecidos.
se ha comprometido en adherirse a los mas altos
estanddres eticos y a cumplir con todas las leyes f. Carvajal Saluciones de Comunicacion SAS.
y reglamentos aplicables, tanto en el ambito se abstendra de oforgar o recibir donaciones que

nacional comao internacional, y ratifica su
posicion de cero tolerancia, frente a cualquier
conducta que pudiera considerarse cormupto

na cuenten con un fin licito.

Carvajal %



2 Carvajal Soluciones de Comunicacion SAS.

se compromete a realizar el proceso de debida
diligencia en relacion con proveedores, socios de
emprendimiento, inversionistas, proveedores,
contratistas, distribuidores agentes e
intermediarios, entidades gubemmnentu!es.
funcionarios pablicos o gubernomentaoles y
colabaradares con cargos criticos, tal como lo
establece nuestro Manual de Prevenclon de
Lavado de Activos y Financiacian del Terrorismo.

* En Carvajal Soluciones de Comunicacion SAS:
se prohiben conductos encaminaodas o

ocultar, cambiar, omitir o tergiversar registros
contables pora ocultar actividades antiéticas que
no reflejen la naturaleza de la transaccian
registrada.

En Carvalal Soluciones de Comunicacidn 5.A5.
los pogos de Facilitackon estan prohibidos.

La empresa propenderd porque los acuerdos enlre
la misma y agentes, proveedores, distribuldores y
otros terceros cuenten con informacion relativa al
cumplimiento de las politicas de onticarrupcian y

soborme: asi coma la terminacién unilateral de
contrato por violacion de éstas.

111,

Politicas

k-Carvajal Soluciones de Comunicacion 5.A.5,
tornard todas los medidas legales necesarias
para que todo acto de corrupcion que se
presente en culguiera de las operaciones
comerciales que Invelucren coloboradores,
proveedores, contratistas, agentes,
subcontratistas y distribuldores, con los cuales
tengan relacion directo o indirecta, sea
denunclado ante la autoridad competente para
el respectivo trdmite legal.

- Carvajal Soluciones de Comunicacion SAS,
tiene el compromisc de prevenir, detectar y
carregir situaciones qgue busguen obtener
beneficios a cambio de entregar dadivas,
ohsequios u honorarics a cualguier funcionario
plblico o privado en Colambla o en el exterior,

mM.Famentar el deber de lealtad de |os trabajodores

camunicando responsablemente cualquier
sospecha del que tengan conodimienta.

=

| 3.1 - Anticomupcion;

Carvajal Soluciones de Comunicacion S.A5: considera que la corrupcion puede presentarse
tanto’en negociaciones con otras empresas privadas o personas, como con autoridades estatales,
En tal sentido, fomentard la aplicacion de leyes y regulaciones en cada pais en donde opera; asi
coma la aplicacian de los lineamlentos sabré conducia que establece el presente manual
encaminadas a la transparencia en cualquier tipo de transaccian,

Como parte de esta politica, se prohibe de manera
expresa el sobommo, [a extorslan, la concuslan y el

cohechn por dar U ofrecer, osi coma cualguier forma de

abuso de poder encaminade a obtener un provecho
licito, Estas practicas estan prohibidas, en forma
directa o indirectn, o todos nuestros colaboradores,
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mandatarios y offas terceros que tengan relaciones
comerciales con la empresa.

En riingun caso y bajo ninguna circunstanca un
colaborador, mandatario, distribuidor, proveedar,
contratisto, agente o Intermediario podrd:



® Sobomar, como parte del prgo de un contiato, a coloboradores de ln otra parte contratante, o sus

funclenarios pablicos o a colobaradores de la otra parientes. amigos o asociados de negocio.
parte contraparte,

® Utilizar indebidamente influencias derivadas de lg

® Utilizar intermediarios tales como agentes, f%nn,:‘-,n el cargo de un funcionano pablico para
subcontrotistos. consultores o cualguier otro tercero obtener beneficio de parle de éste en asuntos se
pora canalizar pagos o funcionarios puablicos o o encuentre conociendo o haya de conocer,

| 3.2 - Soborno Transnacional:

Se entiende por Sobomo Transnacional el acto en virtud del cual un colaborador, inversionista o cualguier otro

tercero vinculado con Carvajal Soluciones de Comunicacion 5.AS, ofrezca o prometa a un Funcionario

Eﬂbllco o extranjera (directa o indirectamente) A, sumas de dinero; B. objetos que tengan un valor monetario o
- cualquier beneficio utilidad a cambio que dicho funcionario pablico realice, omita o retarde cualquier acto

relacionado con sus funciones y en relacian con un negocio o transaccion internacional.

Camvajal Soluciones de Comunicacion SAS. tiene el compromiso de prevenir, detectar y coregir
situaciones que busquen obtener beneficios a cambio de entregar dadivas, obsequios u honorarios a cudlquier
funcionario publico o privade, en Colombia o en el exterlor. Por lo anterior, ningin colaborador en Colombla o
en el exterior, podrd dar u ofrecer (directamente o a trovés de un tercern) a cualguier funcionario pablico o
funcionario de una empresa privada, la entrega de dinero, objetos de valor o cualquier beneficio a cambio de
um acto v omisién relacionada con sus funciones,

Todos los colaboradares estan obligados a denunciar cualquier hecho del cual tengan conocimiento bien que
haya sido realizado por un coloborador o por un contratista o tercero relacionado directa o indirectamente con
la empresa, que pueda implicar un fraude, un hechio de corrupcion o un sobormo, en Colombla o en el exterar,

1V.

Consideraciones prem—

Generales

| 4.1 - Regalos o favores:

Aceptacion de regalos o favores

Minguna persena vinculada a lo empresa podrd acephar de Lerceros (proveedores, clientes, entre olios) donaciones o
favores cuyo objetive pueda, debide a la naturaleza o importancia del obsequi, inclinar a quien los aceple a preferlr
a su donante er eventuales negoclos con otros.
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Cucndo el coloborader tenga dudas acerca de la aceptacion de un obseguio o atencién (induye viojes u otros),
debernd consultar con el gerente de Gestian Humana de la empresa quien evaluard fa situocian con el Comité
Eticorde ko misma. Las pautas que o continuacidn se enuncian dan un marce de referencia.en el cual se axplicita
un compartamienta ético adecuado en este tema:

@ Dar o recibir obseguios y atenciones entre e Losinvitaciones a desoyunos; aimuerzos y cenas de

proveedores, dientes y colaboradores de la empresa
serd permitide cuando equivalgan a un valor
midmae de 100 USD = cien dblares amernicancs: (par
ejemplo, articulos de publicidad como calendarios,
esferas, agendas, entre otros).

Las invitaciones o wajes nacionales o al extenor por
parte de tercerns gue aspiran a lener relacian
comercinl corn empresa no estan permitidas, En coso
e que estas Invitaciones sean realizodos por
terceros con una relacidn comerclal ya activa, la
aceptacion |4 debe autorizor ef presidente de io

tercerns, con relacidn comercial actual o polenchal,
podran aceptarse Gnicamente cuanda tengan un
motivo de actualizandn, capacitacion o ejecucian
de los servicios cantratados o prestodas,
Invitaciones con motivos diferentes al planteado
no podran ser aceptodas, Lo empresa cuenta con
una VGHBNGO11 Atenciones o Gastos de
Representocion.

® Los colaboradores no podran utilizar su cargo en la
empresa para obtener un benehclo praplo con
respecto o pagos, descuentos, viajes, alojamientos,
obsequios o prestomes de clientes, proveedores o

resgectwu Emgresu_ Sin ernbarga

lo Organizacion Carvajal cuenlo con una norma en
caso de que el colabemdor requiera renlizar viajes
por las funciones gue reglice los cucles estan
dispuesios en VGHBMNO3B Viajes Macionales y
VGHBMNO039 Gastos de viaje al exterior,

cudlnuier tercern con el gue se tengan o pienssn
tener relacienes comertiales

4.2 - Remuneroclones y pagos de comisiones

Colaboradores

Carvajal Solucianes de Comunicacion S.AS, cuenta con una politica. un manual v una norma
corparativa para la Administracion de la Compensacion Total en donde se establecen los principios y
lineamientos bajo los cuales se administra la compensacion de los colaboradores contratodos
directamente por la empresa y que buscan retribuirlo Integralmente o partir de alinear los resultodos con
sus responsabilidades y desempeno.

Demas asociados
Para el caso de pngos de remuneraciones y pago de comisiones a asociados diferantes a los establecidos

anteriormente deberan estar pactados por escrito, y serd necesario que la farma en que se pacte el hecho
generador y el pago sean claros y no den lugar a interpretaciones,

4.3 - Conflictos de interés:

£l conflicto de interés, tal como se describe en Nuestro Actuar Etico, debe reportarse al Comite de Etico, que

evaluard, Este reporte debe realizarse de manera escrita, oportunda, individual v sin delegar a nadie, y expresar los
conflictos de intereses reales o potendales que tengan o crean fener.

En consecuencio, todo acuacldn o transaccidn de cordcter Individual que Impligue beneficio personal poro el
colabarador, tarceros yio sus famillares o amigoes mas cercanes y pueda perjudicar o lo empresa genera conflicto de
interés entre esta y el colaboradar o tercero.
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Parg mayor informacién sobre el menejo interno que se la da a las situaciones gue invelucren conflictos de
interes por parle-de o empresa, s& deben remitic o Muestro Actuar Etico de lo Drganizacion Carvajal,

4.4 - Donacienes y contribuciones politicas:

Carvajal Soluclones de Comunicacian 5.A.5, autoriza otargar donackones en
especie ¥ en dinero, ¥ seran efectuadas de acuerdo con la siguiente

clasificacian;

Academia: corresponde o los oportes realizados o
instituciones educativas en generql. tanio pablicas
comic privadas, S a donacién estd destinada a una
institucion educativa piblica poro tedos los efectos se
entendera come una donacon a una entidosl
gubernamerntal,

Comunidad: se refiere o nquellos aportes realizados o
instituciones, cuyas actividades tienen impacio en la
comunidad o en un grupe especiiico de personas, tales
coma las fundaciones, osociaciones, corporaciones,
entre otros

Paliticas: en esta categorla dasifican los aportes hechos
a los maovimientos politicos debidamente constituidos y
reconocidos en Colombia por el Consejo Maclonal
Elertoral o por qulén hoga sus veces, en el case de |os
demas paises,

Gobierno: hace referencia a aquellos opartes realizados
a entidades gubernamentales diferentes a partidos
politicas.

Todas las donaciones y contribuciones politicas
realizadas por la emgresa deben tener un fin licito y
se realizardn slqulendo los procedimlentos legales y
los linearmnientos establecidos para manejo de
donaciones, de acuerdo con lo estipulado en la
norma corporativa VFCIM- 002 Manejo de
Donacienes.

En concardancia con lo anterior, en Carvajal
Soluciones de Comunicacian S.A5. toda solicitud
de donocion en Colombla y en el exterlor deber ser
aprobada por la Asamblea de Accionistas,

Es Importante sefialar que en todos |os casos el
beneficiario de la donacion certificard mediante
comunicacion escrita que la destinacién gque dora o
la donacion corresponderd a lo indlcado en la
sollcitud de la mismay no a un fin u objeto diferente.

4.5 - Adquisiciones de nuevas compaonias:

En Carvajal Soluciones de Comunicaclon 5.A.5. todo proceso de adqulsicién de una empresa o negoclo debe
realizarse de acuerdo con el conducto regular establecido en el Manual de Adquisiclones y Desinversiones,
documento que tedos los aspectos procedimentales correspondientes a la debida dillgencia que regula todas
las negociaclones que tengan coma fin Gltime la compra de empresas o negocios,

En este sentido, toda debida dillgencia que se adelante en un proceso de adquisician de una empresa o negoclo
por parte de Carvajal Soluciones de Comunicacion 5.AS, debe incluir la validaciéon del cumplimiento de los
estdndares normativos nacionales e Internaclonales que regulan y mitigan el rlesgo de corrupclén y saborna
aplicables a todas las partes invalucradas en Lodas las actividades asocladas al proceso de adeuisician

(prospecto, negodaclon y gjecucian).

El objetivo de todo lo menclonado con anteroridad es aminorar cualguler riesgo de corrupelan y sobomo gue se
pueda presentar en el desarrollo de las negodlaclones de una nueva adqulsichon.
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4.6 - Uniones temporales = cansorcios:

Carvajal Soluciones de Comunicocion 5AS. en su compromiso anticorrupclon hao determinado
lineamientos claros en pro de  detectar vy mitigar los riesgos de corrupcidn y  soborno,
que se presenten en operacion economico que la involucre directa o indirectomente.

En este sentido ly en cualqulera de los cosos en los
gue Carvajal Saluciones de Comunicacion 5AS5.
y un afiodo estratégico decidan unirse para
formar una unlén temporal o un consorclo para
desarrollar de manera conjunta un prayects
economico a negocio, deberan cumplir sin
excepcién los compromisas normativos
referentes ala corrupcidn y sobarno, v los
siguientes lineamientos: Validocion de los
condiciones éticas F reputaciones, por parte de la
empresa, del posible aliado estratégico.

® Reglizor | procese de debida diligencio ol aliodo
estratégioo.

o Vaolidocion de las condiciones éticas y
reputaciones, por parte de lo empreso, del posible
alindo estratégico.

o Para poder actuar en un proyecto economica bajo
la modalidad de unién temporal o consorcio con el
Estado calomblano ninguno de los participantes
debe estar inmerso en ninguna causal de
inhabilidad e incompatibilidad para contratar con
el Estado, de acuerdo con lo establecido en la
normatividod aplicable.

Reserva de la

Informacion

@ Estd prohibido ofrecer y dar dadivas, sobornos
o cualquler forma de halago, retribuciones o
prebenda a funcionarlos piblicos o asesores de
lo Entidad Controtante, directamente o a través
de empleados, contratistas o terceros.

@ Esta prohibido cualgquier acto tendiente o
efectuar acuerdos o realizar actos o conductas
gue tengan por objeto o efecto ta colusian en
los procesos de contratacion.

® Estd prohibido ocultar informacidn financiera o

legol importante a la entidad poblica o privada
contratante que pueda afectar la toma de
decisiones,

@ Cumplir con los requerimientos normativos, en
cuanto a comupcion que exijon las entidades
publicas o privadas contratantes.

Para mayor infarmocian referente al manejo de
uniones temporales y consorcios, se debe remitir o
la norma corporativa VFCCT- 002 Contratos de
Colaboracin Empresarial.

==

Carvajol Soluciones de Comunicacion 545, v sus coloboradores deben proteger la informeicion de
caracter reservado que sido doda a conocer por sus Grupos de Interes y por o misma empresa, es por
esto que los colaboradores no deben utilizar en provecho propio o ajeno la Informacion previligiada
gue han conocido en razon de sus funciones. Ademas ningun colaborador debera dar a conocer a los
asociades relaconados, directa o indirectarmente, infofmacion sobre los procedimientos de contral y
analisis en materia de prevencion del sohorne transnacional,
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V.
Organos de Control

Interno

6.1 - Asamblea de Acclonmistas:

La Asamblea de Acclonistas de Carvajal Soluciones de Comunicacion 5.AS. respecto a las paliticas

mencionadas tendra las siguientes funciones:

@ Aprobar las politicas y mecanismaos para la prevencian
de la corrupcion y saborno, las cuales se incluyen en
este manual

® Definir el perfil del oficial de cumplimiento conforme o
la politica de cumplimiento,

@ Selecclonar y Deslgnar al Oficial de Cumplimienta.

@ Supervisar el cumplimiento de las politicas y
mecanismos establecidos pard la prevencion de la
corrupcion y sobarna.

@ Revisar los informes gue presente el Ofcial de
Cumplimiento dejando expresa constancio de su

evoluacion en el acta respectiva,

@ Facllitar los recursos financieros, tecnlcos y humanas

requeridos para implementar y administrar los
linearmientos establecidos en este manial.

® Asumir con compramliso la prevencion de los riesgos

de corrupcion y soborna trasnociondl, de forma tal
gue Carvajal Soluciones de Comunicacion 545,
lleve o cobo sus negocios de manera etica,
transparents y

honesta.

® Anavyar las estrategias de comunicacion y

divulgacion dispuestos para el cumplimiento del
programa dispuesta a los asociados de negocio.

6.2. Representante legal

El representante legal dentro de sus funclones
tendrd:

®\elar porque el PTEE se articule con los Politicos de
Cumplimiento adoptadas por la Asamblen de
Accionistas o el maximo drgano social.

® Prestar efective, eficiente y oportuno apoyo al
Oficial de Cumplimients en el disefio, direccion,
supernvision y monitoreo del PTEE.

@ Certificar ante la Superintendencio de Socledades el
cumplimiento de lo previsto en el presente Capitulo,
cuando lo requiera esta Superintendencla,

® Asegurar que las actlvidades que resulten del
desarrollo del PTEE se encuentran debidomente
documentadas, de medo que se permita que la
Informacion responda a unos criterlos de
Integridad, confiabilidod, disponibilidad,
cumplimiento, efectividod, eficiencia y
confidenclalidad, Los soportes documentales
deberan conservarse de acuerdo con lo previsto
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,0 la
norma que la modifigue o sustituyoa.
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6.3 - Comité de Etica Corporative:

El Comité de Etica Corporative, se encuentra conformado por el presidente Corporativo la vicepresidente
Juridica, la vicepresidente de Sostenibilidad y Economia Circular y direccian de Control Interno Corparativo.

Respecto a las politicas mencionadas tendra las sigulentes funciones:

@ Revisar los resultaodos de las investigaciones por ® Efectuar seguimlento a la oplicacion de las
concepto de corrupcion o soborno, lo cuales medidas tomadas por el Comité, correspondiente
serdn presentados por el Ofclal de o casas de corrupcion o saborno.

Cumnplimiento.

® Definir la acciones que se deben tomar como
resultadas de la revision de los casos,

6.4 - Ohcial de cumplimiento:

Ex ln pemsona  designada por lo Asomblea de  Accionistas de  Carvajal Soluciones de
Comunicacion SAS. Este colaborador contard con lo idonedad v expenencia, serd responsable de
liderar y administiar en Carvajal Soludiones de Comunicaclon 5.AS5. el Sistemo de Gestion de Rlesao

en materio de anticorrupeion y del sobomo,

| 6.5 - Dependencia orgonizacienal;

El oficial de cumplimiento sera designado por lo Asamblea de Accionistas de Carvajal Soluciones de Comunicacion SAS,

l 6.6 - Funciones o realizar por el Oficial de Cumplimiento;

Serd designado por la Asamblea de Accionistos de lo empresa,

® Disafiar divulgar y poner en préctica o Coordinar lo admimistiacién del Sistemo de Gestian
procedimientas especificos para la de Riesgos de comupcion y sobormo transnocional
implementacion de mecanismos de control en aquellas sociedades subordinadas que estén
anticorrupcion y antisoborna, los cuales serdn de domiciliadas fuera del pais.
estricta oplicacion para Carvajol Soluciones de i ; y
Comunicacian 5.A5. @ Recibir y analizor la Informacion reportoda a traves

delu [nea &tlce comespondiente a temas de
® Supervisar el cumplimiento de los procesos y cofrupcidn y sobomo

procedimientos establecidos en este manual,
® Ordenar el Inlon de procedimientos internos de

® Sepvir como osesor canfiable de la alta gerencia Irvestigacin, mediante la utllizacién de recursos
(Presidente, Vicepresidentes y Directores) sobre humanos y lecnolagicos proplos o traves de
banderas rojas o eventos que puedan representar terceros especializados en estas matenas cuando
hechas de corrupcidn o sohomoe transnacional, tengan sospechas de gue se ha cometido ung

. infroccidn respecto a comupdldn y sobama.

Dirlgir las actividades periodicas de evaluacian de
los riesgos de corrupcion y saborne transnacional,
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® Conservar en su archive de cumplimienta todas las
evidencias y documentos soportes que permitan
demastrar antes los entes de control interno y
externos debida diligencia y gestian,

® Presentar al Comité de Etica Corporative, fruto de
las investigaciones pertinentes, casos de
corrupcion o sobarnos evidenciadas,

@ Supervisar gue la administracion adelante las
gestiones correspondientes respecto a los cosos
evidenciados,

® Presentar al Comite de Auditoria cada afo informe
de su gestion.

@ Solicitar a la Vicepresidencin de Sostenibilidod v
Economia Circular gue se tomen los correctivos en
caso de incumplimiento de este manual.

® Velar Furque el manual de cumplimiento se
articule con las Politicas de Cumplimiento
adoptada por lo Asamblea de Accionistas o el
miaximo drgano social.

® Garantizar la implementacion de canales
aprapindos pora permitir que cualquier persona
informe, de manera confidencial y sequra acerca
de incumplimientos del manual de cumplimiento
y posibles actividades sospechosas relacionadas
con Corrupcion,

® Verificar la debida aplicacion de la politica de
proteccidn a denunciantes que la empresa haya
establecido vy, respecto a empleados, la politica
de prevencion de acoso loboral conforme o la

ley,

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos
de Deblda Diligencia aplicable a lo empresa,

6.7 - Deberes de los colaboradores

Los coloboradores de Carvajol Soluciones de Comunicacion S.AS. deben  mantener
un estricta compromiso con los politicas de transparencia, control, antisoborno v
anticorrupcion, el cual se reflejara en el cumplimiento de |os siquientes deberes:

a. Conocer, aplicar y cumplir el presente Manual de
Cumplimiento,

i Anteponer |a observancia de los principios éticos
al logro de las metas comerciales.

Denunciar cualquier acto de Soborno

S Transnacional o nacional por medio de los
mecanismos dispusstos por la empresa para Lal
fin.

d. Asistir obligotoriomente a todas las sesiones
de capacitacion que se reallce

o Atender los protocolos de sequridad
~ establecidos por lo empresa.

6.8 - Apoyo en materia de prevencion de la Corrupcion:

Para la realizaclén y desarrolla de sus funciones, el
aficial de cumplimiente designado por Carvajal
Soluciones de Comunicacion S.A.5., ensu

funcién de Implementar v administrar el sistermna de
gestion del riesgo en materia de corrupcion y
soborno, deberd contar con el apoyo personal,
efectivo, eficiente y aportuno, asi como los recursos
financieros, informaticos y técnicos suficientes.

lgualmente, tenienda en cuenta las funciones a
reallzar, deberd contar con personal de apoyo
suficiente

parael desarrallo de las mismas, En este sentido,
debera ponerse a la disposicion del oficial de
cumplimiento perscnal que colabore directomente
en el desarrollo diarlo de las funclones.

Adicionalmente, como persona responsable de
informar cualquier irregularidad a las autoridades
competentes, deberd contar con el apoyo de la alta
direccion, en especial de la Asamblea de
Accionistas, Presidencla y Vp Financiera.
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VII.

De_hidﬂ [r—

Diligencia

Laempresa estabiece dentro de sus linearmientos la necestdad de conocer sus asociodos con quienes realza
negocios o sostiene relaciones laborales yio comerciales, poresto razdn cuenta con mecanismos de conocmiento
ue se adelanta antes de iniciar cualguier relacion centroctual, laboral o comercial, y gue serd de aplicacion-en
cualguier transaccicn o negociocon,

Para esto ho odoptodo o aplicacion de lo politico de debida diligencia gue se encuentra establecida en el Maonual de
procedimientos de LAFT/FRADM

VIII.

Auditoria

Con el fin de controlar y supervisar el grade de eficada del programa, el Oficial de cumplimiento
definira o realizacdn de auditorias al programa cuando lo estime necesario. El resuitado de ln auditorin se
anaiiziard y revisari con el fin de tomar los correctivos, con el fin de fortalecer el programa de cumplimiento,
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Administracion del

Riesgo de &

Corrupcion y Soborno

\$‘ i j:l

Carvajal Seluciones de Comunicacion 5.A.S. para efectos de la administracion del riesgo frente a

la Politica de CorrupciGn y Soborno, contard con una matriz de riesgos que le permitifd idéentificar por
cada factor el nivel de riesga, al cual se encuentra expuesta la empresa. La revision y ajuste en la
calificocion de la matriz debe efectuarse anualmente; dicha actividad estard bajo la responsabilidad y
seguimiento del Gerente Financiero de la empresa, quien en conjunto con el Ofcial de &mp-llmentn
establecerdn los controles necesarios que mitiguen los riesges identificados.

El oficial de cumplimiento es el responsable de estoblecer el modelo de matriz a calificar, asi como los
factores de rlesgo a evaluar,

Conservacion de
Documentacion =

vV =

La conservacian ﬁurchnm de los documentos y seportes se conservara segun lodispuesto por la normatividad
vigente y se establecerd en las tablas de retenclén documental de los procesas responsables, asi coma sus reglstros a
partit de la fecho ded Gltime asisnta, documento o comprobante,

Estos soportes documentales serviran a la empresa, paro verificar in trozabilidad del negacioy, de ser el caso, o
dilfgencia en la prevencdn de! Sobomo Trahsnacional,
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XI.

Capacitacion

@
foLol

Carvajal Soluciones de comunicacion S.AS contard con un plan, de capacitacian anual dirigido a los
colaboradnores, el cual debe incluir todos los aspectos relacionades en el programa de cumplimiento.

El oficlal de cumplimienta velard porque se cuenten con los registros de los colaboradores asistentes.

Adicionalmente, el Manual de Cumplimiento se encontrard publicado a través de la pagina web y la intranet.

XII.

Revisor

Fiscal

El revisor fiscal debera denuncior ante los auteridades competentes cualguler acto de corrupcian conozca en
desarrollo de sus Tunciones.

Adicional, debe valorar el cumplimiento del monual establecide y emitir opinion sobre los mismos.

. -
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Régimen

Sancionatorio

Las actuaciones apartadas de las disposiciones contendidas en este Manual de Cumplimiento por accién o por
omisian, por dlguno de los colaboradores de la empresa constituye un incumplimiento y se considera und falta

grave para todos los efectos laborales y su correspondiente sancién, sin perjuicie de la responsabilidad penal. civil o

administrativa que le corresponda al colaborador por conducta o Irregularidades que faclliten, permitan o
condyuven |a utilizacion de Carvajal Soluciones de Comunicacian 5AS. coma instrumento para la comision de

actividades llicitas v actos de corrupcion en general,

El incumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual sera conslderado falta grave y se aplicardn
las sanciones que cormespondan de acuerdo con la legislacion vigente.

De conformidad con lo anterior, es Importante senalar que Carvajol Soluclones de Comunicacion 5.A.5. tormard
todas las medidas legales necesarias para que todo acto de corrupcion que se presente en cualquierna de las

operaciones comerciales que invelucren colaberadares,
distribuidores con los cuales la empresa tenga relacion

competente para el respectivo tramite legal,
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Mecanismos de

Denuncia

Carvajal Soludones de Comunicacidin
5.A5. cuenta con la Linea Etica,
mecanismao de denuncia ananimo
establecido para denunciar cualquier
comportamiento ilegal

o antlélico, al cual peeden acceder
colaboradores, cllentes y proveedores,
contratistis, agentes, mandotarnios y
distribuldores. Este mecanismo se encuentra
disponible o troves de los siguientes canales:

® Linea telelénica gratuita (Linea Flica).
® PAgina Web.

Para mas informacion referente al manejo de la

Linea Etica de documenta instructivo de

Carvajol Soluciones de Comunicacion 5AS,

uso de la linea y como se debe consultar el

reportar un caso en la linea &tica, documentos

gue se encuentran disporibles en la pagina web
e la Organizacion,

roveedores, cantratistas, agentes, mandatarios y
recta o indirecto, sea denunciado ante la autoridad

O

Para Carvalal Seluclones de Comunicacian 545,

es muy importante el cumplimiente de su

Manual de Cumplimiento de Corrupcion y Sohorna,
y |la participacion activa de sus grupos de jnteres en
este mismo fin, porque con ello se esta
garantizando tener una empresa mas solida y
confiable para sus pdblicos.

Adicional, se cuento con canal de denuncias por
soborno transnacional dispuesto en el siquiente link:
https://www.supersociedades gov.co/
delegatura_oec/Paginas/Canal-deDenuncias-
Sobarno-Internacional osps

Y un conal de denuncias por actos de Corrupcidn
dispuesto en el siguiente link: httg://

www secretariatransparencia.gov.co/observatorio-
anticorrupcion/portalanticorrupcion
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