Proceso Cddigo
British GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PGA-PTEE
ZJ International
ag School Documento Version 2
G i PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL 20 de mayo 2025

Responsable Version del Documento Vigente desde:

Oficial de cumplimiento 2 20 mayo 2025

Control de Cambios en el Documento
Causa del Cambio Cambio Realizado

Versién 1 —mayo 2022 |e Creacién documento

e Se modifica item 5. Gestidn del riesgo del PTEE (Se agrega una descripcion
de las etapas de

e identificacion, medicidn, control y monitoreo del riesgo).

e Se modifica item 5.5 procedimiento de debida diligencia para el
conocimiento de contra partes (se incluyen

e |os procedimientos de conocimiento de terceros.

e Se modifica el item 6 canales éticos (se incluyen los canales de denuncias
dispuesto por los canales

e oficiales de la superintendencia de sociedades).

e Seincluye el literal 8.7 transacciones con activos virtuales.

e Seincluye el literal 9.4 funciones de la revisoria fiscal

e Se modifica el literal 12 actualizacién del PTEE. Se define que la
actualizacion sera minima cada 2 afos.

e Serealiza la nueva matriz de riesgo del PTEE.

Versién 2 — mayo 2025

Elaborado por Aprobado por

Acta de Asamblea General de Accionistas no.
029 del 20 de mayo de 2025

Karen Carrascal Galindo
Oficial de Cumplimiento

Revisado por Aprobado por

Melissa Benedetti Jeannette Rinkel

Directora SIG Rectora

‘ V4 ‘ 1
' COPIA CONTROLADA

SGS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CO 09/2946




Proceso Codigo
British GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PGA-PTEE
ag I‘;Tlforg?n o Documento Versién 2
S it PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL 20 de mayo 2025
TABLA DE CONTENIDO
O o oY o To 1Y o TSP 4
B A\ [oF- o [ol - F T T OOV PSTU PP TOUSTRPRRRINt 4
3. DEFINICIONES ettt ettt e b e s he e st s bttt b e b s ae e et e bt e te e nbeesaee st e 4
4. Programa de Transparencia y Etica EMPresarial .........occocueveeiveeeiiiieeeceieeseeeseeeees s e ssseesssnenas 6
4.1. (0o o Yo a1t o1 =X o L= I I o PP 6
4.2. [V Lo T g OeTg o ToT - 14 Vo L PSPPIt 6
4.3. Lineamientos Generales del PTEE .......ccocuiiiiiiiieenieeniee ettt ettt et st e sve e e saees 7
5.  Gestion de 105 RIESZOS AEI PTEE.......ccccuiiiiiiiie ettt ette e e etee e e e eree e e e eabae e e e abae e e eeabaeaeeenrenas 7
5.1. Identificacion del RIESZO C/ST ..ottt ettt et ete e e tre e et eeetr e e e teeetaeeeareeereeeennas 8
5.2. MeEdICION I RIESEO C/ST .uiuriiiieiiiciie et eite et e st e steete e be e beestae s taeeabeebeebeesbaesteesasesaresnbeesaenens 8
5.3. CONErOl eI RIESEO C/ST .uiiuiiiriiieeiteestee sttt et e e e e e e st e s tae s beebeesbeesbeesbaesseeeabeeabeebeesbeesaeesanenas 8
5.4, MONItOre0 del RIESEO C/ST..uuiiiiiiriiitie ittt ettt e te e et be e be e s te e s abeebe e beesteesaresabesabeenbeebaenens 8
5.5. Procedimientos de Debida Diligencia para el conocimiento de contrapartes...................... 11
5.6. SEAAIES B AIBITA ..ot an 12
S D I\VIU1 - Tol (oY g MV AN o= o - ol I - ol ] o FON PPN 13
6.1. D1V == ol o ] o I PP 13
6.2. (07 oF- ol = Yol [ ] o SRRt 13
N o 114 Tor= W [ @W 1 0] o] [T g 11=T 1 (o F SRSt 14
7.1. Entregas de regalos POI LtEICEIOS ......uiicciiieeecieee e ettt e et e st e e e e ree e e s eare e e e e eabae e e e eabaee e ennseeas 14
7.2. Remuneraciones y pago de comisiones sobre transacciones internacionales ...........c......... 14
7.3. Gastos de entretenimiento, alimentacidn, hospedaje y Viajes.....cccocvveeeirciieeeccieeeeecieee s 15
7.4. Contribuciones politicas de cualquier Naturaleza .........cccccueeeeeciieiecciiee e 15
7.5. Do) g [ol [0 o L=y PSP P P OTPPTOT 15
7.6. CONFIICTO @ INTEIESES. ... eiiieieeeteeeeee ettt r e e enne s 15
7.7. Transacciones CoN actiVoS VIrtUAIES ......cocuuirieriiiieerieneerc e 15
T Y 0T g =1 o 11 o F= Yo =3 U UUPRNE 15
8.1. JUNTA DIFECEIVA ..t s et e s e s 15
8.2. RePresentante LeZal. ... e e e e e e e e e 16
8.3. Oficial de CumMPlIMIENTO ... .uviiiiiiee e e erre e e e sbte e e s sbeeeeeeanes 16
8.4. REVISONIA FISCAl ...uveetieiieeieee ettt st sr e sreesane e 17
() z
65 ST D€ GESION DE CALOHO

CO09/2946



Proceso Cddigo

British GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PGA-PTEE
] International
Qg School Documento Version 2
NS i PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL 20 de mayo 2025
9. Acciones disciplinarias e incumplimiento al Programa .........ccceecvveeeeciiee e 17
10. Conservacion de archivos Y dOCUMENTOS ......eiiviiiiiiiiiiiieeiiee et 18
11. F XA U] [ - [l To ] o SRR 18
12. RV AT <L o ol - TSN 18
P, 3
e .ISGS COPIA CONTROLADA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CO09/2946



Proceso Cddigo

British _ GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PGA-PTEE
ZJ International
Qg School Documento Version 2
Qi PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL 20 de mayo 2025

1. Propésito

El Programa de Transparencia y Etica Empresarial en adelante ‘PTEE’ tiene como propdsito fomentar
una cultura ética y de transparencia en Colegio Britanico Internacional S.A.S., (en adelante ‘El Colegio’).
Asi mismo, busca reafirmar el compromiso contra la corrupcién y el soborno nacional y transnacional,
con el fin de preservar el buen nombre y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Alcance

Este programa se dirige a los Empleados, Administradores, Accionistas y Contratistas del Colegio y debe
aplicarse en todas las operaciones, especialmente en el desarrollo de transacciones comerciales o
contractuales, con el fin de prevenir o evitar que El Colegio sea encuentre inmerso en actividades de
corrupcion y soborno transnacional, en adelante ‘C/ST'.

El programa establece los lineamientos generales que se deben adoptar en El Colegio con el fin de que
se identifiquen, evalten, prevengan y mitiguen los riesgos de C/ST. Para lo anterior, se incorporaran
los manuales, procedimientos y/o instructivos que sean pertinentes y que busquen orientar la
actuacién de los Empleados, Administradores, Accionistas y Contratistas del Colegio para el
funcionamiento del PTEE y se establecen consecuencias y sanciones frente a su inobservancia.

3. Definiciones

e Asociados - Accionistas: son aquellas personas naturales o juridicas que han realizado un aporte
en dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero a una sociedad a cambio de acciones.

e  Auditoria de Cumplimiento: es la revisidon sistematica, critica y periddica respecto de la debida
ejecucion del PTEE.

e  Administracion de Riesgos: Actividades coordinadas para direccionar y controlar una organizacion
en relacion con el riesgo.

e  C/ST: Corrupcidn y Soborno Transnacional.

e  Contratista: se refiere, en el contexto de un negocio o transaccion internacional, a cualquier
tercero que preste servicios al Colegio que tenga con ésta una relacion juridica contractual de
cualquier naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, a proveedores, intermediarios,
agentes, distribuidores, asesores, consultores y a personas que sean parte en contratos de
colaboracién o de riesgo compartido con el Colegio.

e  Corrupcion: seran todas las conductas encaminadas a que una Empresa se beneficie, o busque un
beneficio o interés, o sea usada como medio en, la comision de delitos contra la administracion o
el patrimonio publico o en la comision de conductas de Soborno Transnacional.

o Debida Diligencia: alude a la revision periddica que se debe realizar sobre los aspectos legales,
contables y financieros relacionados con un negocio o transaccion internacional, cuyo propésito
es el de identificar y evaluar los riesgos de Soborno Transnacional y otras practicas corruptas que
pueden afectar el desarrollo del pais, al Colegio, sus Sociedades Subordinadas si hubiere y a los
Contratistas. Respecto de estos Ultimos, se sugiere, ademas, adelantar una verificacién de su buen
crédito y reputacion.

En ningun caso, el término Debida Diligencia aca dispuesto, se referira a los procedimientos de debida
diligencia que se utilizan en otros sistemas de gestion de riesgos (por ejemplo, lavado de activos y
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financiamiento del terrorismo y financiacion de la proliferacién de armas de destruccidon masivas),
cuya realizacion se rige por normas diferentes.

e Empleado: es el individuo que se obliga a prestar un servicio personal bajo subordinacidn al Colegio
0 a cualquiera de sus Sociedades Subordinadas, a cambio de una remuneracion.

e  Factores de Riesgo: son los posibles elementos o causas generadoras del Riesgo de C/ST para El
Colegio.

e Grupos de Interés: es cualquier persona natural o juridica con quien El Colegio tiene un acuerdo
contractual o juridico de cualquier orden, vinculos comerciales, de negocios o alianzas. Son grupos
de interés: clientes (de todos los segmentos), Empleados del Colegio, proveedores, aliados,
agentes comerciales, empresas subcontratistas, canales de distribucién, entre otros.

e Ley 1778 o Ley Anti-Soborno: es la Ley 1778 del 2 de febrero de 2016.

e  Oficial de Cumplimiento: es la persona natural, designada por los Administradores para liderar y
administrar el Sistema de Gestidn de Riesgos de Soborno Transnacional. El mismo individuo podr3,
si asi lo deciden los érganos competentes del Colegio, asumir funciones en relacién con otros
sistemas de gestidn de riesgo, tales como los relacionados con el lavado de activos, la financiacién
del terrorismo y la financiacién de la proliferaciéon de armas de destruccidn masiva, la proteccién
de datos personales y la prevencion de infracciones al régimen de competencia.

e Persona Juridica: es una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones y en el
contexto del presente informe, se refiere a las entidades que deben poner en marcha un Programa
de Transparencia y Etica Empresarial.

e Politicas de Cumplimiento: son las politicas generales que adoptan los Administradores del Colegio
para que esta Ultima pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta y
esté en condiciones de identificar, detectar, prevenir y atenuar los riesgos relacionados con el
Soborno Transnacional y otras practicas corruptas.

e Programa Transparencia y Etica Empresarial — PTEE: son los procedimientos especificos a cargo
del Oficial de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento las Politicas de
Cumplimiento, con el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los riesgos de
Soborno Transnacional, asi como otros que se relacionen con cualquier acto de corrupcidon que
pueda afectar al Colegio.

e Riesgos de Corrupciodn: es la posibilidad de que, por accidon u omision, se desvien los propdsitos de
la administracion publica o se afecte el patrimonio publico hacia un beneficio privado.

e Riesgos de Soborno Transnacional o Riesgo ST: es la posibilidad de que una persona juridica,
directa o indirectamente dé, ofrezca o prometa a un Servidor Publico Extranjero sumas de dinero,
objetos de valor pecuniario o cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico
realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con un Negocio
o Transaccidn Internacional.

e Riesgo de Cumplimiento: Una amenaza existente o emergente relacionada con un incumplimiento
legal o de politica interna, o violacidn del cédigo de conducta, que podria resultar en violaciones
civiles o penales, y generar consecuencias financieras negativas, deterioro de laimagen de la marca
o de la reputacién.

e  Riesgo Legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre El Colegio al ser sancionada u obligada a
indemnizar danos como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones
contractuales. Surge también como consecuencia de fallas en los contratos y transacciones,
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derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la
formalizacién o ejecucidn de contratos o transacciones.

Riesgo Operativo: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o inadecuaciones,
en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de
acontecimientos externos. Esta definicion incluye el riesgo legal y reputacional, asociados a tales
factores.

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre El Colegio por desprestigio, mala
imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucion y sus practicas de negocios, que
cause pérdida de clientes, disminucidn de ingresos o procesos judiciales.

Riesgo Inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el efecto de los
controles.

Riesgo Residual o Neto: Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

Sistema de Gestion de Riesgos de Soborno Transnacional y otras practicas corruptas: es el
sistema orientado a la correcta articulacion de las Politicas de Cumplimiento con el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial y su adecuada puesta en marcha en El Colegio.

Soborno Transnacional: es el acto el acto en virtud del cual, una persona juridica, por medio de
sus Empleados, administradores, Asociados, Contratistas o Sociedades Subordinadas, da, ofrece o
promete a un servidor publico extranjero, de manera directa o indirecta: (i) sumas de dinero, (u)
objetos de valor pecuniario o (iii) cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor
publico realice omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con un
negocio o transaccién internacional.

Sociedad Subordinada: tiene el alcance previsto en el articulo 260 del Cédigo de Comercio.

. Programa de Transparencia y Etica Empresarial

4.1.Componentes del PTEE

El PTEE busca:

e Potencializar estdndares altos de conducta ética, transparente y practicas empresariales
responsables dentro del Colegio.

e Promover la ética y la transparencia en todos los negocios.

e Promover la lucha contra el soborno, el soborno transnacional y la corrupcién como elementos
claves de la sostenibilidad y relaciones de largo plazo.

e Proteger a El Colegio contra cualquier riesgo legal y/o reputacional que pueda afectarlo.

4.2.Valores Corporativos

e El Colegio rige su operacién a través de la formacion de estudiantes en altos valores
democraticos, morales y religiosos.

e Siendo esto asi nuestra operacion se rige en la Confiabilidad, Respeto, Responsabilidad,
Justicia, Bondad y Civismo, mediante conductas y normas de excelente comportamiento
social.
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4.3.Lineamientos Generales del PTEE

e El Colegio tiene un enfoque de cero tolerancias a cualquier forma de Soborno, Soborno
Trasnacional, Corrupcién o Pagos Inapropiados.

e Ningun Empleado de la Compania debe solicitar, aceptar o dar regalos, dinero, objetos de valor
o trato preferencial con empresas o personas que tengan o pretendan realizar cualquier tipo
de relacién contractual o comercial, y los Unicos regalos permitidos son los establecidos dentro
de la politica.

e Cuando ocurran interacciones con funcionarios de Gobierno, todos los Empleados o terceros
representantes de los intereses del Colegio, deberan cumplir con todas las leyes aplicables,
utilizar su buen juicio y sentido comun.

e El Programa de Transparencia y Etica Empresarial estd compuesto por politicas, cédigos,
manuales, procedimientos y elementos que le permiten tener un adecuado conocimiento de
los Terceros y de las personas expuestas politicamente que tengan alguna relacién con la
Compaiiia. De esta manera, llevar a cabo negocios de manera ética, transparente y honesta.
Asimismo, los funcionarios y miembros de la comunidad, deben basarse en el Manual de
Convivencia para realizar sus operaciones de forma ética.

e El Oficial de Cumplimiento realizard evaluacién al Programa de Transparencia y Etica
Empresarial a través de los objetivos definidos anualmente, con el fin de medir la efectividad y
eficiencia del Programa.

e LaCompafiia evitard tener algun tipo de relacidn con proveedores, clientes, Empleados y socios
gue estén relacionados con delitos asociados a Corrupcion, Soborno y Soborno Transnacional.

e Todos los Empleados tienen el deber de informar al Oficial de Cumplimento, a través de los
canales establecidos, sobre cualquier incumplimiento que se presente de manera real o
potencial en los procesos de la Compaiiia y que se relacione con los riesgos C/ST.

e La Administracion de la Compaiiia debera brindarle un apoyo efectivo y los recursos humanos,
fisicos, financieros y técnicos necesarios para llevar a cabo la implementacion, auditoria y
cumplimiento del PTEE.

o No establecer ninguna relacién de negocios o de cualquier otro tipo, con personas naturales o
juridicas de las cuales se tengan dudas sobre el origen de sus fondos, tengan vinculos con
organizaciones al margen de la ley, se encuentren en listas restrictivas por soborno
transnacional y corrupcion.

e Quienes participan en los procesos de la Compafiia deben identificar, evaluar, controlar y
monitorear, cualquier riesgo que se relacione con C/ST (teniendo en cuenta los factores de
riesgos) y reportarlo inmediatamente al Oficial de Cumplimiento.

5. Gestion de los Riesgos del PTEE

Para la administracion del Riesgo de Soborno Transnacional se ha establecido una metodologia de
gestion que permite identificar, medir, controlar y monitorear dichos riesgos en relaciéon con las
actividades y operaciones del Colegio.
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La informacién relacionada con la identificacién de los Riesgos de Soborno Transnacional estd
plasmada en el la Matriz de Riesgos de Soborno Transnacional (Anexo 1), documento que relaciona
cada uno de los riesgos identificados en relacidn con las actividades de la Compaiia, junto con la
valoracion y controles aplicados para su prevencidn y mitigacion.

A continuacién, se enumeran las etapas contempladas dentro de la metodologia para la gestién del
Riesgo Soborno Transnacional en virtud del presente PTEE.

5.1. Identificacion del Riesgo C/ST

En esta etapa se identifican los Riesgos de Soborno Transnacional asociados a las actividades y
operaciones que realiza la Empresa, teniendo en cuenta los factores de riesgos, tales como:

Riesgo pais: utilizando el indice de Percepcién de la Corrupcién (IPC) publicado por Transparencia
Internacional de forma anual;

Riesgo en los sectores econémicos: ciertos sectores como (extractivo (minero y energético),
construccion, transporte, informacion y comunicacién, manufactura, salud, electricidad y gas)
poseen un mayor riesgo de corrupcion. La Compaiiia realiza una evaluacién de riesgo en los
sectores econdmicos en los que la Compafiia y sus contrapartes estan involucradas.

Riesgos por actos de terceros, especialmente, derivados de la contratacion de intermediarios o
relacionamiento con Personas Politicamente Expuestas (PEPs), Servidores Publicos Extranjeros y
funcionarios Publicos.

5.2. Medicién del Riesgo C/ST

Una vez son identificados los riesgos de Soborno Transnacional, se procede a medir el nivel de
severidad del riesgo a través de la determinacidon de la probabilidad de ocurrencia y del impacto en
caso de materializacién, lo cual permite establecer el nivel de Riesgo Inherente en el desarrollo de las
actividades de la Empresa.

5.3. Control del Riesgo C/ST

En la matriz de riesgo (Anexo |) se definen los controles asociados a cada uno de los riesgos
identificados y medidos, estos controles se califican con el fin de establecer el nivel de mitigacién del
riesgo que se traduce en la disminucion de la probabilidad de ocurrencia del riesgo.

Una vez se establecen los nuevos niveles de probabilidad residual para cada uno de los riesgos se
establece el nivel de Riesgo Residual para La Compaifiia.

Los controles estan definidos como politicas, procedimientos, actividades y otras acciones necesarias
para mitigar los riesgos de Soborno Transnacional.

5.4.Monitoreo del Riesgo C/ST

Los controles se han definido de acuerdo a cada uno de los riesgos y causas identificadas en la Matriz
de Riesgos de Soborno Transnacional (Anexo 1), asi como el nivel de efectividad de los mismos.
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El Oficial de Cumplimiento es el encargado de realizar un monitoreo periddico sobre la efectividad de
los controles identificados en la Matriz de Riesgos, de acuerdo con cada nivel de riesgo.

Los factores de riesgo deberan ser revisados de forma periddica en los procesos de la Compaiiia.

Los resultados del monitoreo deben ser parte integrante de los informes que debe presentar el Oficial
de Cumplimiento relacionados con los resultados de su gestion.

El perfil de riesgo inherente y residual deben ser actualizados anualmente, de acuerdo con los
resultados del monitoreo o con la ocurrencia de eventos de Riesgos.

Adicionalmente, el Oficial de Cumplimiento hard seguimiento a las situaciones de riesgo y al
desempefio de los terceros considerados de “Alto Riesgo” durante su vinculacidon. Este proceso busca
evaluar la evolucion del perfil de riesgo de Compainiia tanto inherente como residual y su variacién.
Esta actividad hace parte integral de la debida diligencia dentro del Programa de Transparencia y
Etica Empresarial.

El Oficial de Cumplimiento ha definido una metodologia para determinar el nivel de riesgo de los
terceros y de las transacciones nacionales e internacionales relacionado con los riesgos de Soborno
Transnacional.

Para la determinacién del nivel de riesgo se realiza el diligenciamiento del Anexo Il - Matriz Perfil de
Riesgo de Terceros”, la cual comprende la ponderacién y variables como criterios de valoracién.

Los siguientes son los criterios de evaluacion de los terceros:

Ponderacion

La ponderacién utilizada se considera como una medida de tendencia central, dado un conjunto de
variables que tiene un puntaje correspondiente con respecto a las demas variables, su valor se obtiene
multiplicando cada uno de los datos de cada variable por su ponderacion o peso luego poderlo sumar,

logrando asi una suma equilibrada. Después de que se realiza este procedimiento, se divide con el
resultado de la suma anterior dando asi el resultado de la medida ponderada.

Se establece la siguiente ponderacion para clientes finales y proveedores y/o contratistas:

Jurisdiccién (Riesgo pais) 30
Antigliedad de la Empresa 10
Entidad estatal o PEP 30
Sector econdmico (Riesgo sector econdmico) 30
Total 100

Variables:

a. Jurisdiccion: Hace referencia a los paises donde se encuentra ubicado el tercero y que son
catalogados como riesgo alto teniendo en cuenta la siguiente informacion:
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e IPC — indice de Percepcién de la Corrupcién emitido anualmente por Transparencia
Internacional (https://www.transparency.org/en/cpi/)

e Jurisdicciones de bajo y mayor monitoreo emitida anualmente por el GAFI. https://www.fatf-
gafi.org/en/publications/High-risk-and-other-monitored-jurisdictions/Increased-monitoring-
february-2023.html

e Paises considerados como paraisos fiscales segin el Consejo de la Unidn
Europea: https://www.consilium.europa.eu/es/policies/eu-list-of-non-cooperative-

jurisdictions/

No se encuentra ubicado en pais de alto riesgo
5 Se encuentra ubicado en pais de alto riesgo

b. Antigiiedad de la Empresa: Es la fecha reflejada en el Certificado de Existencia y Representacion
Legal expedido por la Cdmara de Comercio como de constitucion de la Empresa y/o el certificado
de constitucion para terceros del exterior.

Mas de 5 anos
3 Entre 1y 5 afios
5 Menor a 1 aio

c. Entidad estatal o PEP: Empresas que son del estado o que el estado tiene un porcentaje de
participacién superior al 5%, o que su representante legal o accionistas sean catalogados como
Personas Publicamente o Politicamente expuestas.

No es una Entidad Estatal o PEP
5 Es una Entidad Estatal o PEP

Nivel de criticidad:

El nivel de riesgo de los terceros se obtiene del andlisis y evaluacidn en la matriz, y de su calificacién
ponderada se agrupan en tres niveles o categorias que nos permitira definir las medidas de control de
acuerdo a su nivel de riesgo:

Medio Entre (>) 2,9 a (<=)3,9
Bajo Menor (<=)a 2,9
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Tratamiento de los riesgos:

El Colegio, en su compromiso con la transparencia y la ética, llevara a cabo una revisién exhaustiva y
periédica de los aspectos legales, financieros y contables de sus contratistas y proveedores. Este
proceso de debida diligencia tiene como objetivo principal verificar la reputacién e identificar cualquier
riesgo de Soborno Transnacional y Corrupcion (ST/C) que puedan representar.

Con base en la criticidad obtenida se aplicardn las siguientes medidas de seguimiento y monitoreo:

Andlisis reputacional semestral, andlisis de variaciones en
las transacciones semestral.

Medio Analisis reputacional anual, analisis de variaciones en las
transacciones semestral.

Bajo Analisis reputacional anual.

Adicionalmente, el Oficial de Cumplimiento realizard las siguientes actividades con el fin de control y
supervisar las politicas de cumplimiento y el PTEE:

e Supervisidn de las relaciones con Entidades Estatales y/o negocios internacionales a través de
la revisidn de los contratos y/o acuerdos comerciales.

e Realizacidn de encuestas a empleados y contratistas con el fin de medir la efectividad del
PTEE.

5.5. Procedimientos de Debida Diligencia para el conocimiento de contrapartes

El Colegio ejecuta procedimientos de debida diligencia a los terceros con los cuales pretende establecer
o tiene una relacidon de negocios, esto es empleados, proveedores/contratistas, beneficiarios de
donaciones, y responsables de pago, hasta llegar al beneficiario final cuando se trate de personas
juridicas. Los procedimientos de debida diligencia incluyen analisis reputacionales, financieros y legal
al inicio y durante la relacion comercial con los terceros tal y como estan descritos en el Manual
SAGRILAFT.

El Oficial de Cumplimiento debera determinar el perfil de riesgo del tercero teniendo en cuenta entre
otros, los criterios de riesgo pais, riesgo sector econémico y riesgo terceros, entre otros.

Para el caso de la vinculacién de empleados el area de Gestién Humana es la encargada de realizar los
procedimientos de debida diligencia que incluyen verificaciones reputacionales.

No se podran realizar actividades, negocios o contratos con cualquiera de las contrapartes sin el
cumplimiento de las reglas anteriormente descritas y que se encuentran debidamente descritas en el
Manual SAGRILAFT.
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Es preciso anotar que la Compafiia cuenta con procedimientos de debida diligencia intensificadas para
terceros que representan alto riesgo.

5.6. Sefales de Alerta

El Colegio como institucién educativa comprometida con la transparencia y la ética, ha adaptado las
sefiales de alerta generales a su contexto especifico. Estas sefales de alerta se centran en las areas de
mayor riesgo para el Colegio, incluyendo la gestidn financiera, la contratacién de personal, la
adquisicion de bienes y servicios, el manejo de fondos y donaciones, y las relaciones con la comunidad
educativa.

Senales de alerta en el analisis de registros contables o estados financieros:

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

e Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales.

e Operaciones que no tengan una explicacion légica, econdmica o practica.

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

Senales de alerta en la estructura societaria o el objeto social:

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

e  Personas juridicas con estructuras en donde existan fiducias nacionales o “trusts” extranjeros, o
fundaciones sin animo de lucro.

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

e Sociedades no operativas en los términos de la Ley 1955 de 2019 es decir, negocios que puedan
ser consideradas como entidades “de papel”, que razonablemente no cumplen con ningln
propdsito comercial ni desarrollen las actividades comprendidas en su objeto social.

e  Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

e Falta de instalaciones/cualificaciones para realizar los servicios propuestos.

Sefiales de alerta en el andlisis de las transacciones o contratos:

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

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

e  Pedidos inusuales o sospechosos de pagos.

e Regalosy entretenimientos inadecuados.

e I|dentificacién de comportamiento previo cuestionable.

e Rehusarse a aprobar disposiciones anticorrupcién en acuerdos.

e Pedidos de preparar o ejecutar documentos falsos o incorrectos.
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Todas las personas vinculadas a la operacién de la Compafiia tienen el deber de reportar cualquier
desviacidn al Manual de Politicas y al PTEE.

Los informes recibidos se manejardn con la maxima confidencialidad y se mantendra el anonimato a
solicitud del denunciante, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de denuncias.

Los canales de denuncia establecidos por la Compafiia son los siguientes:

e oficialcumplimiento@britishschool.edu.co
e Extension: 148

El Colegio propende porque sus empleados, proveedores y/o contratistas se sientan cdmodos a la
hora de reportar situaciones relacionadas a hechos de Soborno Transnacional o incumplimientos al
Manual de Politicas, sin temor a las represalias, las cuales estan prohibidas. En caso de ser requerido,
se tomaran las medidas pertinentes para proteger a los denunciantes y se reportard a las autoridades
competentes en caso de ser necesario.

El Oficial de Cumplimiento es responsable por asegurar que toda inquietud, queja o reclamo recibida
relacion con los Riesgos Soborno Transnacional y/o incumplimiento al manual de Politicas de acuerdo
al numeral 5 de este PTEE, sea atendida, investigada y resuelta.

Adicionalmente, la Superintendencia de Sociedades ha establecido un canal de denuncias por

Soborno Transnacional dispuesto en el siguiente enlace:
https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/Paginas/Canal-de-Denuncias- Sobornolnternacional.aspx

Ilgualmente, la secretaria de transparencia ha dispuesto un canal de denuncias por actos de
Corrupcion dispuesto en el siguiente enlace:

http://www.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-anticorrupcion/portal-anticorrupcion

6. Divulgacidn y capacitacién

6.1.Divulgacion

Su divulgacion se realizard dentro del Colegio, respecto de sus Contratistas y demas partes interesadas
en la formay frecuencia necesaria para asegurar su cumplimiento, sin embargo, esta no podra hacerse
con una frecuencia inferior anual.

Siendo esto asi, para su divulgacién se realizard un plan, que podra constar de publicaciones a través
de medios impresos o virtuales, dejando de forma clara las obligaciones de cada uno de los actores de
la operacién del Colegio, asi como las sanciones por incumplimiento del PTEE.

6.2. Capacitacion

Se capacitaran a los interesados a cerca del PTEE, y las Politicas de Cumplimiento en los siguientes
escenarios:
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1. Induccién corporativa para empleados nuevos

2. Alinicio de su vigencia a todos los empleados que por su rol estén expuestos al Riesgo C/STy
en consecuencia deban conocer el PTEE y las Politicas de Cumplimiento con el propésito de
asegurarlo.

3. Anualmente a todos los empleados en la reinduccidn con el fin de garantizar el cumplimiento.

De acuerdo con lo anterior, se realizardn encuestas como mecanismos de evaluacion para medir la
eficacia de los programas de capacitaciéon y divulgacién, y dejar evidencia de los programas,
metodologias y procedimientos para llevar a cabo la capacitacion.

En todo caso, tanto la comunicacién como la capacitacién implicardn un esfuerzo continuo de
actualizacion que deberd reflejar los cambios que presente el entorno del Colegio respecto de los
Riesgos C/ST. Lo anterior, dando mayor atencion a los individuos o negocios que estén expuestos en
mayor grado a dichos riesgos, al participar en actividades de contratacion estatal o negocios de
distribucién en paises o zonas geogréficas con alto riesgo de Soborno Transnacional. Asimismo, las
capacitaciones en materia de lucha contra la Corrupcién se extenderan a aquellos Contratistas que
identifique el Oficial de Cumplimiento.

7. Politica de Cumplimiento

Los empleados y contratistas del Colegio, asi como los funcionarios publicos y privados con los que se
realicen operaciones deberdn cumplir las siguientes politicas:

7.1.Entregas de regalos por terceros

Los regalos como actos de gratificacion son permitidos para los profesores del Colegio, siempre que se
realicen en virtud de fechas especiales.

No obstante, lo anterior, el personal administrativo no tiene permitido recibir ningun tipo de
gratificaciones. De igual forma los empleados, contratistas y/o funcionarios del Colegio tienen
prohibido recibir y/o aceptar cualquier tipo de regalos o beneficios con el propdsito de brindar una
ventaja indebida a quien brinda el regalo o beneficio de forma directa o indirecta.

7.2. Remuneraciones y pago de comisiones sobre transacciones internacionales

En el Colegio no se deben utilizar intermediarios o terceras personas para que ellos realicen pagos
inapropiados. Los pagos de facilitacion (Pagos dados a un funcionario o persona de negocios para
agilizar un tramite), estan prohibidos y las comisiones a empleados y contratistas estan prohibidos.
Dichos pagos no deben hacerse a funcionarios publicos, ni siquiera si son una practica comun en un
pais determinado.
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7.3. Gastos de entretenimiento, alimentacion, hospedaje y viajes

Los gastos de alimentacién, hospedaje y viajes se realizan de acuerdo con los limites establecidos por
Recursos Humanos. No obstante, lo anterior, de acuerdo con la politica del Colegio, los transportes y
hospedajes deberan ser cancelados de forma previa al viaje.

7.4. Contribuciones politicas de cualquier naturaleza

El Colegio no realiza contribuciones politicas de ninguna naturaleza.

7.5. Donaciones

La politica de donaciones que realiza el Colegio va ligada a la realizacién de actividades sociales por
parte de los estudiantes de la institucion. Siendo esto asi, las Unicas donaciones que se realizan, se
realizan a fundaciones con las que se efectdan los programas sociales, en nombre del curso de los
estudiantes que prestan el servicio.

7.6. Conflicto de intereses

Todos los empleados, contratistas, administradores del Colegio se aseguraran que, todas las decisiones
tomadas en el curso de su actividad estén dentro del interés de este. Los conflictos de interés deberan
ser reportados al Oficial de Cumplimiento con el fin de adoptar la conducta necesaria para retener la
independencia de juicio y la alternativa.

La existencia de este tipo de situaciones no implica que se descarte que el Colegio pueda relacionarse
en términos comerciales, profesionales o en cualquier otro caracter, con algln tercero. Por el contrario,
lo que se busca es que los colaboradores procedan a la revisidn de la informacién a fin de evaluar y
asegurar que no existan eventos que puedan ser causa de un perjuicio para el Colegio y que su actuar
va dirigido en el interés de este.

7.7. Transacciones con activos virtuales

La Compaifiia no recibe aportes o presta servicios (intercambio, transferencia, custodia, administracién)
relacionados con Activos Virtuales.

8. Responsabilidades

8.1.Junta Directiva

e Aprobar el PTEE.

e Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento.

e Designar al Oficial de Cumplimiento.

e Asumir un compromiso dirigido a la prevencidn de los Riesgos C/ST, de forma tal que la Entidad
Obligada pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente y honesta.
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e Asegurar el suministro de los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos que requiera el
Oficial de Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

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

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

8.2. Representante Legal

e Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la junta directiva o el maximo
6rgano social, la propuesta del PTEE.

e Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la junta
directiva.

e Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefo, direccién,
supervision y monitoreo del PTEE.

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

e Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran debidamente
documentadas, de modo que se permita que la informacidn responda a unos criterios de
integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia vy
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.

8.3. Oficial de Cumplimiento
El Oficial de Cumplimiento debera cumplir las siguientes funciones en relacion con el PTEE:

e Presentar con el representante legal, para aprobacion de la junta directiva o el maximo érgano
social, la propuesta del PTEE.

e Presentar, porlo menos unavez al afio, informes a la junta directiva o, en su defecto, al maximo
drgano social. Como minimo, los reportes deberan contener una evaluacion y analisis sobre la
eficiencia y efectividad del PTEE y, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo,
demostrar los resultados de la gestion del Oficial de Cumplimiento y de la administracion de la
Entidad Obligada, en general, en el cumplimiento del PTEE.

e Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptada por la junta
directiva.

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

e Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias de la
Entidad Obligada, sus Factores de Riesgo, la materialidad del Riesgo C/ST y conforme a la
Politica de Cumplimiento;
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e Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la detecciéon del Riesgo C/ST,
conforme a la Politica de Cumplimiento para prevenir el Riesgo C/ST y la Matriz de Riesgos

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

e Verificar la debida aplicaciéon de la politica de proteccién a denunciantes que la Entidad
Obligada haya establecido y, respecto a empleados, la politica de prevencion de acoso laboral
conforme a la ley;

e Establecer procedimientos internos de investigacion en la Entidad Obligada para detectar
incumplimientos del PTEE y actos de Corrupcidn;

e Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion;

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicable a la Entidad
Obligada;

e Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demds informacidn relativa a la
gestion y prevencion del Riesgo C/ST;

e Disefar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicidn y control del Riesgo C/ST
qgue formaran parte del PTEE;

e Realizar la evaluacién del cumplimiento del PTEE y del Riesgo C/ST al que se encuentra
expuesta la Entidad Obligada.

8.4. Revisoria Fiscal

Las funciones de este drgano se encuentran expresamente sefialadas en la ley, son funciones del
Revisor Fiscal frente al Programa de Transparencia y Etica Empresarial, las siguientes:

e Denunciar ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, los actos de
corrupcioén, asi como la presunta realizacién de un delito contra la administracién publica, un
delito contra el orden econdmico y social, o un delito contra el patrimonio econémico, que
detecte en el ejercicio de su cargo, aun, a pesar del secreto profesional. También debera poner
estos hechos en conocimiento de los drganos sociales y de la administracién de la sociedad. Las
denuncias correspondientes deberan presentarse dentro de los seis (6) meses siguientes al
momento en que el revisor fiscal hubiere tenido conocimiento de los hechos.

e En cumplimiento de su deber debe prestar especial atencidn a las alertas que pueden dar lugar
a sospecha de un acto relacionado con un posible acto de Corrupcidn.

e Valorar el PTEE y emitir una opinidon sobre el mismo de acuerdo con la Ley 2195 de 2022.

9. Acciones disciplinarias e incumplimiento al programa

En el evento en que un Empleado, Contratista, Accionista y/o Administrador incumpla lo determinado
en el PTEE o cualquiera de las Politicas que compilan las normas internas en materia de prevencion de
C/ST estaran sujetos a sanciones de acuerdo con lo previsto en el reglamento interno de trabajo y/o a
las normas nacionales. Para aquellos funcionarios que no posean un contrato de trabajo, las sanciones
aplicables corresponderan a las determinadas en las normas nacionales.
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10.Conservacion de archivos y documentos

Los registros que sean generados por el monitoreo permanente o porque son parte de la gestion del
proceso, deben conservarse, en medios digitales y fisicos, por un periodo de 10 afios y se debe
garantizar el acceso al Oficial de Cumplimiento sin restricciones.

Los registros generados por una verificaciéon especial deben ser administrados por el Oficial de
Cumplimiento, solo podran tener acceso a estos los Empleados que por sus funciones en El Colegio
deban tener acceso a ellos.

11.Actualizacion

Este programa debe ser revisado, actualizado y aprobado como minimo cada dos afios por el maximo
drgano social o cuando se deban considerar en este nuevas reglamentaciones legales o internas.

Cualquier cambio serd comunicado a todos los Empleados, asi como a todas las personas interesadas,
mediante la publicacion de la nueva version en la pagina web del Colegio.

12.Vigencia

La presente politica entrara en vigencia una vez sea publicada en la pagina web del Colegio, posterior
a la aprobacion de la Asamblea General de Accionistas.
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