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INTRODUCCION

El Grupo Diana (en adelante “Grupo Diana” o las “Compaiias’”), conformado por las Compaiiias que se
enlistan en el Anexo 1, es consciente que el lavado de activos, la financiacion del terrorismo, el financiamiento
de la proliferacion de armas de destruccion masiva y sus delitos conexos, asi como las conductas relacionadas
con la corrupcion y el Soborno Trasnacional, son comportamientos delictivos que no solo generan un impacto
negativo para el desarrollo de la actividad econémica de las Compafiias, sino que también trae consecuencias
nefastas para la economia y desarrollo del pais.

Por lo anterior, cada vez se hace mas patente la necesidad de adoptar sistemas que permitan autocontrolar y
gestionar de manera integral el riesgo y cuya finalidad sea prevenir que las Compafiias sean utilizadas como
vehiculo para dar apariencia de legalidad a activos que provienen de actividades ilicitas, como canal para la
financiacion de actividades terroristas y/o como puente para el financiamiento de la proliferacion de armas
de destruccion masiva, o como vehiculos para la realizacion de actos o conductas de corrupcion y/o Soborno
Trasnacional.

Es por ello que el Grupo Diana, comprometido a ser parte de la lucha contra estos delitos, ha implementado
un sistema y una serie de medidas que le permiten, de manera adecuada e integral, identificar, controlar y
mitigar los riesgos a los que se ve expuesta en desarrollo de su actividad econémica. Lo anterior, sin perjuicio
de la identificacion e implementacion de politicas y disposiciones especificas a cada Compafiia del Grupo
Diana, de conformidad con su objeto social y el desarrollo de su actividad econémica.

Asi, el Manual de Politicas y Procedimientos del Régimen de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de
Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva y de cumplimiento del Programa de Transparencia y Etica Empresarial del Grupo Diana,
tiene como proposito declarar publicamente su compromiso con la prevencion de estos delitos, actuando bajo
una filosofia de cero tolerancia con aquellos actos que contrarien los principios corporativos, las reglas
consagradas en el presente documento y la normatividad aplicable a esta materia.

OBJETIVOS

El Manual de Politicas y Procedimientos del Régimen de Autocontrol y Gestidn del Riesgo Integral de Lavado
de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva - LA/FT/FPADM y de cumplimiento de ética empresarial del Grupo Diana, tiene como objetivo
plasmar los compromisos, procedimientos, acciones y politicas adoptadas por las Compafiias para identificar,
mitigar y prevenir los riesgos LA/FT/FPADM, de corrupcion y de soborno trasnacional en el marco de las
operaciones comerciales y financieras con clientes, proveedores, asociados, trabajadores y, en general, de
cualquier persona que esté vinculada laboral o comercialmente con cualquier empresa del Grupo Diana.

Asimismo, el presente documento sera la herramienta principal para que los Altos Directivos, Asociados,
Integrantes y cualquier tercero que tenga relaciones comerciales o de cualquier otra indole con el Grupo
Diana, conozcan las politicas, metodologias y procedimientos definidos y encaminados a la prevencion,
deteccidn y control del riesgo LA/FT/FPADM, asi como para la prevencion de actos de corrupcion y Soborno
Trasnacional.
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Lo anterior, con el fin Gltimo de reducir al minimo la probabilidad de que la Compafiia sea utilizada como
vehiculo para dar apariencia de legalidad a operaciones relacionadas con delitos LA/FT/FPADM o como
instrumento para que cualquier persona relacionada con el Grupo utilice a sus Compafiias como mecanismo
para que, en relacion con una transaccion nacional o internacional del Grupo, un servidor publico realice,
omita o retarde actos relacionados con el desarrollo de sus funciones, asi como permitir la identificacion,
andlisis, control y mitigacion de los riesgos y dafios relacionados con dichas actividades.

ALCANCE, DISENO Y APROBACION

Este Manual y sus Politicas fueron disefiadas por el conjunto de los Oficiales de Cumplimiento del Grupo y
un equipo multidisciplinario de cada una de las Compafiias que permitio clasificar y segmentar los riesgos de
la actividad econdmica que desarrolla las Compafiias. Por su parte, tanto el Manual como las politicas en él
contenidas fueron sometidas a aprobacion de la junta directiva — cuando existe — 0 del maximo érgano social
de cada una de las Compafiias, para su posterior implementacion a todos los grupos de interés, los cuales
estan conformados por:

1. Personas naturales o juridicas, con quienes las Compafiias sostengan una relacion contractual o legal
que suponga la movilizacion de recursos. Lo anterior incluye proveedores, clientes, prestadores de servicios,
contratistas, asociados y aliados estratégicos relacionados con el Grupo Diana.

2. Miembros de drganos sociales del Grupo Diana, altos directivos o administradores.
3. Personas Expuestas Politicamente.
4. Empleados de cualquiera de las Compafiias.

La aplicacion del presente Manual y su cumplimiento es de caracter obligatorio, sin que pueda alegarse su
desconocimiento o de las Politicas aqui contenidas para la justificacion de conductas que se aparten de lo aqui
sefialado. Su incumplimiento acarreara las sanciones aqui contenidas.

MARCO NORMATIVO

El presente documento se elaboré teniendo en cuenta las siguientes normas:

1. Ley 1474 de 2011: corresponde al Estatuto Anticorrupcion, por el que se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencién investigacion y sancion de actos de corrupcién o soborno y la
efectividad del control de la gestion publica.

2. Ley 1708 de 2014: corresponde al Codigo de Extincion de Dominio, en virtud del que toda persona
tiene la obligacion de informar a la Fiscalia sobre la existencia de bienes que puedan ser objeto de la accion

de extincion de dominio.

3. Ley 1121 de 2006: en virtud de la cual se establece la obligacion de reporte a la UIAF y a la Fiscalia,
la presencia o transito de una persona incluida en una de las Listas Vinculantes para Colombia.
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4. Ley 599 de 2000: corresponde al Codigo Penal Colombiano, en donde se tipifican los delitos
relacionados con el LA/FT/FPADM vy se establece la obligacion de denuncia cuando se conozca de delitos
LA/FT/FPADM.

5. Capitulo X de la Circular Béasica Juridica de la Superintendencia de Sociedades: en virtud de la
que los vigilados de la Superintendencia de Sociedades estan obligados a disefiar e implementar un sistema
de autocontrol y gestion del riesgo integral de LA/FT/FPADM - SAGRILAFT, si cumplen con los requisitos
establecidos en dicha Circular.

6. Circular externa 100-000003: es la guia destinada a poner en marcha programas de ética empresarial
para la prevencion de las conductas previstas en el articulo 2° de la Ley 1778 de 2016, emitida por la
Superintendencia de Sociedades

7. Ley 1778 de 2016: por medio de la cual se dictaron normas sobre la responsabilidad de las personas
juridicas por actos de corrupcién transnacional y asi mismo se dictaron disposiciones en materia de lucha
contra la corrupcion

DEFINICIONES

Los términos que a continuacion se sefialan, cuando aparezcan escritos en el texto en mayusculas o con la
primera letra en mayuscula deben entenderse segun el significado que se expresa a continuacion, a menos
que lo indicado en el contexto exprese claramente algo diferente. Las palabras técnicas o cientificas que no
se encuentren definidas expresamente en este Manual tendran los significados que les correspondan segun la
técnica o ciencia respectiva y las demas palabras se entenderan en su sentido natural y obvio, segun el uso
general de las mismas.

Para efectos de este Manual, los términos definidos podran ser usados tanto en singular como en plural.
Altos Directivos: se entienden como las personas, naturales o juridicas, que han sido designadas para
administrar las Compafiias. Lo anterior, incluye a todos los miembros de la Asamblea General de Accionistas

y funcionarios del Grupo Diana que se desempefien como Gerentes, Directores y Jefes.

Area solicitante: cualquier area de la o las Compafiias que esté interesada en iniciar una relacion, comercial
o de cualquier otra naturaleza, incluyendo, pero sin limitarse a clientes, proveedores, contratistas y empleados.

AROS: reporte trimestral a la Unidad de Informacién y Analisis Financiero (UIAF) de la ausencia de
Operaciones Sospechosas.

Asociados: todas las personas naturales o juridicas que han realizado un aporte en dinero, en trabajo o en
otros bienes apreciables en dinero a cualquiera de las Compafiias a cambio de cuotas, partes de interés,
acciones o cualquier otra forma de participacion que contemplen las leyes colombianas.

Auditoria de Cumplimiento: es la revision sistematica, critica y periodica respecto de la debida ejecucion
de las disposiciones contenidas en el presente documento.
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Beneficiario final: quien disfruta o recibe el beneficio luego de la transaccion.

Se entendera como beneficiario final toda persona natural: (i) que actuando individual o conjuntamente ejerza
el control sobre la persona juridica con la que cualquier Compafiia del Grupo entabla la relacién comercial;
o (ii) que actuando individual o conjuntamente, sea titular de por lo menos el cinco por ciento (5%) del capital
0 los derechos de voto de la persona juridica o de por lo menos el cinco por ciento (5%) de los rendimientos,
utilidades o activos de la persona juridica. En caso de no identificar a una persona natural en los puntos (i) y
(i), deberd entenderse que el beneficiario final es el representante legal o quien ostente las més altas funciones
de gestion o direccidn de la empresa con la cual el Grupo Diana o cualquiera de sus Compafiias celebra la
operacion.

Comité de Etica: comité conformado por los miembros elegidos por la Asamblea General de Accionistas,
encargado de investigar, evaluar y sancionar las infracciones al Manual.

Compaiiia: se refiere de forma individual a cualquiera de las compafiias que conforman el Grupo Diana.

Contratista: cualquier tercero que preste servicios a cualquier empresa del Grupo Diana o 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 la Persona Juridica.

Contraparte: incluye clientes, proveedores, empleados de las Compafiias, beneficiarios finales, accionistas
y/o socios de las Compaiiias que estén relacionadas con el Grupo Diana

Debida Diligencia: es la revision que ha de hacerse sobre los aspectos legales, contables y financieros de la
Contraparte para su conocimiento, el de su negocio, operaciones, productos y/o servicios ofrecidos, volumen
de sus transacciones, entre otros. Lo anterior con el fin de identificar y evaluar los riesgos de LA/FT/FPADM,
Soborno Transnacional y corrupcion que pueden afectar a alguna de las empresas del Grupo Diana.

Debida Diligencia Intensificada: conjunto de medidas adicionales a la Debida Diligencia, que le permite a
las Compafiias del Grupo tener un conocimiento mas amplio o realizar una revision mas profunda de la
Contraparte, su negocio, operaciones, productos y el volumen de sus transacciones, cuando asi se requiera
por las condiciones particulares de la Contraparte.

Factores de Riesgo: son los posibles elementos o causas generadoras del Riesgo de LA/FT/FPADM para el
Grupo Diana, los cuales son identificados teniendo en cuenta los siguientes criterios: la operacion, el tipo de
negocio, los bienes y/o servicios, la comercializacion, las areas geograficas, las contrapartes y sus
beneficiarios reales.

Financiacion del terrorismo: son las actividades cuya finalidad es la de proveer fondos, bienes o recursos a
organizaciones terroristas o grupos armados al margen de la ley, con el fin de que puedan costear sus
actividades. Asi, se entendera que una actividad es terrorista cuando cumpla con los siguientes lineamientos:
(i) método para realizar acciones violentas repetitivas; (ii) utilizando individuo, grupos o actores clandestinos
(iii) por razones ideoldgicas, religiosas o politicas,
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Financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva: todo acto cuya finalidad sea proveer
fondos o utilizar servicios financieros para la fabricacion, adquisicion, posesion, desarrollo, exportacion,
trasiego de material, fraccionamiento, transporte, trasferencia, deposito o uso de armas de destruccién masiva
en contravencion de las leyes nacionales u obligaciones internacionales, cuando esto Gltimo sea aplicable.

Grupo Diana: son las sociedades enlistadas en el Anexo 1.

Informacién Relevante: toda la informacidn que se obtenga o genere como consecuencia de la ejecucion de
contratos nacionales o transnacionales, incluyendo, pero sin limitarse facturas de ventas, érdenes de pedido,
garantias, comprobantes de gastos reembolsables, comunicaciones escritas entre otros.

Integrantes: los empleados, Asociados, administradores y Contratistas vinculados bajo cualquier modalidad,
y por cualquier periodo comercialmente con Grupo Diana.

Jefes de area: todos los Integrantes que tengan a su cargo uno 0 mas Integrantes.

LA/FT/FPADM: significa Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

Lavado de Activos o LA: es el delito tipificado en el articulo 323 del Cddigo Penal colombiano (o la norma
que lo sustituya o modifique), que establece que incurrird en el delito de lavado de activos todo aquel que
adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, almacene, conserve, custodie o administre bienes que
tengan su origen en actividades de trafico de migrantes, trata de personas, extorsion, enriquecimiento ilicito,
secuestro extorsivo, rebelion, trafico de armas, trafico de menores de edad, financiacion del terrorismo y
administracién de recursos relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas, estupefacientes
0 sustancias sicotrdpicas, delitos contra el sistema financiero, delitos contra la administracion publica,
contrabando, contrabando de hidrocarburos o sus derivados, fraude aduanero o favorecimiento y facilitacion
del contrabando, favorecimiento de contrabando de hidrocarburos o sus derivados, en cualquiera de sus
formas, o vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir.

Asimismo, incurrira en este delito quien le dé a los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de
legalidad o los legalice, oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacion, destino, movimiento o
derecho sobre los mismos.

Listas Restrictivas o Vinculantes: listas de personas y entidades asociadas con organizaciones terroristas
que son vinculantes para Colombia bajo la legislacion colombiana (articulo 20 de la Ley 1121 de 2006) y
conforme al derecho internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones 1267 de 1999, 1373 de
2001, 1718y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacionen y complementen, y cualquiera otra lista vinculante para
Colombia (como las listas de terroristas de los Estados Unidos de América, la lista de la Union Europea de
Organizaciones Terroristas y la lista de la Union Europea de Personas Catalogadas como Terroristas), asi
como todas aquellas que sean clasificadas como tal por la Superintendencia de Sociedades. Dichas listas
podrén consultarse en el siguiente hipervinculo:
https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/informes_publicaciones/lavado_activos/Paginas/defaul

t.aspx
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Manual: el presente documento, asi como todas sus adiciones 0 modificaciones.

Matriz de riesgos: instrumento que le permite a las Compafiias identificar, individualizar, segmentar, evaluar
y controlar los riesgos LA/FT/FPADM, de conformidad con los Factores de Riesgo que se identifiquen.

Normas nacionales contra la corrupcion: es la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion investigacion y sancién de actos de
corrupcion o soborno y la efectividad del control de la gestion puablica, asi como sus decretos reglamentarios
y las normas que la modifiquen, sustituyan o complementen. De la misma manera, se considera relevante la
Ley 1778 de 2016 por medio de la cual se dictaron normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas
por actos de corrupcién transnacional y asi mismo se dictaron disposiciones en materia de lucha contra la
corrupcion.

Oficial de Cumplimiento: funcionario designado por la Junta Directiva — 0 en ausencia de esta la Asamblea
General de Accionistas - de cada empresa del Grupo Diana, encargado de promover, desarrollar, dar a conocer
y hacer cumplir el presente Manual y sus politicas, con el fin de mitigar los riesgos de LA/FT/FPADM.

Operacidn Intentada: es la operacion que se presenta cuando se tiene conocimiento de la intencién de una
persona de realizar una operacién con el Grupo Diana, o cualquiera de las compafiias que lo componen, que
no se perfecciona por cuanto quien intenta llevarla a cabo desiste de la misma o porque los controles
establecidos o definidos por la Compafiia no permitieron realizarla al catalogarla como Operacion
Sospechosa.

Operacion Inusual: es la operacion cuya cuantia o caracteristica no guarda relacion con la actividad
econdmica de la Compafiia o que, por su numero, cantidad o caracteristicas no se enmarca en las pautas de
normalidad. En otras palabras, es la operacion que se sale de lo ordinario de conformidad con las practicas
ordinarias y de la ejecucion de los negocios de cada Compaiiia.

Operacidn Sospechosa: es la Operacion Inusual que no puede ser razonablemente justificada. Incluyen
operaciones intentadas o rechazadas.

PEP: personas expuestas politicamente, es decir, aquellas personas que durante los Gltimos dos afios hayan
sido servidores publicos de la administracién pablica nacional y territorial, que dentro de sus funciones tienen
a su cargo la formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos, el
manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado. Su definicion sera la del Decreto 1674 de 2016, o
cualquier otra norma que lo modifique, adicione o sustituya.

PEP de Organizaciones Internacionales: personas que ejercen funciones directivas en una organizacion
internacional.

PEP Extranjeras: personas que desempefian funciones publicas prominentes en un pais, incluyendo, (i) jefes
de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de estado; (ii) congresistas; (iii) miembros
de altas cortes o 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)
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embajadores; (vi) encargados de negocios; (vii) altos funcionarios de las fuerzas armadas; (viii) miembros de
los érganos administrativos, de gestion o de supervision de empresas de propiedad estatal; (ix) miembros de
familias reales; (x) dirigentes destacados de partidos 0 movimientos politicos; y (xi) representantes legales,
directores, subdirectores, miembros de la alta gerencia y miembros de la Junta de una organizacion
internacional.

Politica(s): son los lineamientos generales que adoptan las compafiias del Grupo Diana para identificar,
evaluar, prevenir y mitigar el Riesgo LA/FT/FPADM, el Riesgo de Soborno Transnacional y los actos de
corrupcion al interior del Grupo Diana.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial: es el sistema encaminado a identificar, detectar,
prevenir, gestionar y mitigar los riesgos de Soborno Transnacional, asi como otros que se relacionen con
cualquier acto de corrupcién que pueda afectar a las Compafiias que componen el Grupo Diana.

Reportes Internos: son aquellos que realizan los Integrantes al conocer de una posible Operacién Inusual o
Sospechosa. También se entenderan como los reportes realizados por los Oficiales de Cumplimiento del
Grupo a la Junta Directiva, a la Asamblea General de Accionistas y/o al Representante Legal de cada una de
las compafiias del Grupo.

Riesgo LA/FT/FPADM: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, o cualquiera de las
compafiias que lo conforman, como consecuencia de la probabilidad de ser utilizadas como (i) vehiculo para
el lavado de activos y/o para la canalizacion de recursos hacia actividades terroristas o financiamiento de la
proliferacion de armas de destruccidén masiva; o (ii) vehiculo para el ocultamiento de activos prevenientes de
dichas actividades. Estos riesgos se materializan en Riesgo de Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo y/o
Riesgo Reputacional.

Riesgo de Soborno Transnacional: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, 0
cualquiera de las compafiias que lo conforman, como consecuencia de la probabilidad de ser utilizadas para
la realizacion de actos de Soborno Trasnacional y/o de corrupcion en general, incluyendo, pero sin limitarse
a: falta de ética y valores, conflicto de intereses en la compra, venta y/o contratacion, ejecucion de gastos no
autorizados, cobro por otorgamiento de contratos o adquisicién de bienes, trafico de influencias y/o pagos
para la accion u omision de actividades propias del cargo. Estos riesgos se materializan en Riesgo de
Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo y/o Riesgo Reputacional.

Riesgo de Contagio: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, o cualquiera de las
compaiiias que lo conforman, como consecuencia de una accion de una Contraparte.

Riesgo Legal: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, o cualquiera de las compaiiias
que lo conforman, como consecuencia de una eventual sancion, multa u obligacion de indemnizar dafios
resultado del incumplimiento de normas, regulaciones, obligaciones contractuales, fallas en los contratos y
transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la
formalizacién o ejecucion de contratos o transacciones.
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Riesgo Operativo: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, o cualquiera de las
compafiias que lo conforman, por fallas o inadecuaciones en el recurso humano, los procesos, la tecnologia,
la infraestructura o acontecimientos externos.

Riesgo Reputacional: posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir el Grupo Diana, o cualquiera de las
compaiiias que lo conforman por desprestigio, mala imagen o publicidad negativa, respecto de la organizacién
y/o sus practicas de negocios, que tenga como consecuencia pérdida de clientes, disminucién de ingresos y/o
procesos judiciales.

Riesgo Inherente: nivel de riesgo intrinseco de la actividad que desarrolla cada una de las empresas del
Grupo Diana.

Riesgo Residual: nivel de riesgo que subsiste después de aplicar los controles.
ROS: reporte a la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero (UIAF) de las Operaciones Sospechosas.

SAGRILAFT: es el Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de LA/FT/FPADM adoptado por el Grupo
Diana.

Soborno Transnacional: se entendera como Soborno transnacional el hecho de que algun Integrante dé,
prometa u ofrezca a un servidor publico extranjero, directa o indirectamente, sumas de dinero, cualquier
objeto de valor pecuniario u otro beneficio o utilidad a cambio de que este realice, omita o retarde cualquier
acto relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relacién con un negocio o transaccion internacional.

CALIDAD, FUNCIONES Y RESPONSABLES DEL SAGRILAFT

Cada una de las compafiias que conforma el Grupo Diana esta obligada individualmente a desarrollar las
medidas necesarias para dar cumplimiento a las obligaciones legales que surjan en materia de
LA/FT/FPADM, transparencia y ética empresarial y soborno trasnacional o a implementar aquellas que a
nivel grupal se fijen. En todo caso, el cumplimiento de éstas debera estar armonizado con el propésito
superior, los principios y valores del Grupo. Por lo anterior, se pueden establecer lineamientos comunes en
aspectos que permitan hacer un uso mas eficiente de los recursos humanos, tecnoldgicos, de infraestructura,
u otros, lo cual en ningln caso alteraria la responsabilidad que de manera individual cada empresa asume.

Sin perjuicio de lo anterior, se definen las siguientes funciones y responsables en relacién con el
SAGRILAFT:

1. Funciones de la Junta Directiva o de la Asamblea General de Accionistas, en ausencia de Junta

a. Discutir y aprobar el Manual, sus anexos y Politicas, presentados por el Representante Legal y el
Oficial de Cumplimiento, asi como las actualizaciones a los mismos.

b. Designar al Oficial de Cumplimiento Principal y Suplente, y verificar que éstos cuenten con los
requisitos minimos exigidos por la normatividad vigente.
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C. Velar y poner a disposicion del Oficial de Cumplimiento las medidas operativas, econdmicas, fisicas,
tecnoldgicas y de recursos humanos que sean necesarias para que pueda desarrollar correctamente sus
funciones.

d. Recibir, discutir, analizar y pronunciarse oportunamente sobre los informes presentados por el Oficial
de Cumplimiento.

e. Proponer, cuando sea necesario, mejoras al SAGRILAFT y/o al Programa de Transparencia y Etica
Empresarial, este Manual, sus anexos y politicas.

f. Velar porque el Grupo Diana, sus Oficiales de Cumplimiento y el Representante Legal cumplan con
las funciones asignadas en este Manual y en las normas vigentes.

g. Adoptar las decisiones a las que haya lugar en caso de que el Representante Legal incumpla las
funciones o las disposiciones contenidas en este Manual.

2. Funciones del Representante Legal

a. Presentar, junto con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la Junta Directiva o el maximo
organo social, la propuesta del presente Manual, del SAGRILAFT, del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial y sus actualizaciones, asi como de las politicas aqui contenidas.

b. Presentar, junto con el Oficial de Cumplimiento, a la junta directiva o al madximo érgano social, los
reportes, solicitudes y alertas que considere que deban ser tratados por dichos dérganos y que estén
relacionados con el SAGRILAFT y/o con el Programa de Transparencia y Etica Empresarial, el presente
Manual o sus politicas.

C. Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccion,
supervision y monitoreo del SAGRILAFT y/o del Programa de Transparencia y Etica Empresarial, asi como
de cualquier otro asunto relacionado con las politicas aqui contenidas.

d. Asignar de manera eficiente los recursos operativos, econémicos, fisicos y/o tecnolégicos que el
Oficial de Cumplimiento requiera para poner en marcha el SAGRILAFT, el Programa de Transparencia y
Etica Empresarial o cualquier otra politica aqui contenida.

e. Asegurar y verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad
necesaria para desarrollar sus funciones.

f. Hacer seguimiento a los puntos criticos que contengan los informes que presenten el Oficial de
Cumplimiento o la revisoria fiscal sobre el SAGRILAFT, el Programa de Transparencia y Etica Empresarial
ylo el presente Manual, asi como reportar los puntos que considere pertinentes a la Junta Directiva o al
maximo organo social.

g. Velar por que las actividades que resulten del desarrollo del SAGRILAFT, el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial y/o el presente Manual, se encuentran debidamente documentadas.
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h. Certificar ante la Superintendencia de Sociedades, cuando asi lo requiera dicha entidad, el
Cumplimiento de lo previsto en el Capitulo X de la Circular Bésica Juridica de la Superintendencia de
Sociedades.

i Certificar ante la Superintendencia de Sociedades, cuando asi lo requiera dicha entidad, el
Cumplimiento de lo previsto en la Circular externa 100-000003 y/o en las normas anticorrupcion.

j. Verificar que los procedimientos del SAGRILAFT desarrollen las Politicas LA/FT/FPADM
adoptadas en el presente Manual.

k. Verificar que los procedimientos del Programa de Transparencia y Etica Empresarial desarrollen las
Politicas de ética y transparencia empresarial adoptadas en el presente Manual

3. Calidades y funciones del Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento designado por cada una de las Compafiias debera, cuando menos, cumplir con
los siguientes requisitos:

a. Tener un titulo profesional.

b. Acreditar conocimiento y experiencia de minimo seis (6) meses en el desempefio de cargos
relacionados con la administracion de riesgos, especialmente Riesgos LA/FT/FPADM.

C. Estar domiciliado en Colombia.

d. Jerarquicamente, el Oficial de Cumplimiento debera depender directamente de la Junta Directiva o,
en ausencia de ésta, del maximo 6rgano social. Asi las cosas, el Oficial de Cumplimiento reportard sus
actividades a la Junta o al maximo 6rgano social.

e. Debe gozar de la capacidad de tomar decisiones para la gestion de Riesgos LA/FT/FPADM.
Asimismo, debera contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico que le permitan gestionar
los Riesgos LA/FT/FPADM.

No podré posesionarse como Oficial de Cumplimiento — o dejard inmediatamente de ejercer el cargo quien:
a. Pertenezca a la administracion o a los 6rganos sociales, de auditoria, de control interno o externo
(revisor fiscal o vinculado a la empresa de revisoria fiscal que ejerce esta funcion, si es el caso) o quien ejecute
funciones similares o haga sus veces en cualquiera de las Compafiias que componen el Grupo Diana.

En otras palabras, no podran ejercer el cargo como Oficiales de Cumplimiento los administradores, el

representante legal, el liquidador, el factor, los miembros de juntas o consejos directivos y quienes, de acuerdo
con los estatutos, ejerzan las funciones antes descritas.
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b. Funja como Oficial de Cumplimiento en méas de diez (10) entidades o en otra entidad que compita
con la Compafiia de la que es Oficial de Cumplimiento, salvo que todas ellas sean del mismo grupo
empresarial.

En caso de quedar incurso en cualquiera de estas causales, el Oficial de Cumplimiento debera informar a la
Junta Directiva o al maximo dérgano social en ausencia de ésta, para que se proceda a nombrar su remplazo
como Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento designado por cada una de las Compafiias ejercera las siguientes funciones:

a. Supervisar y dirigir junto con el equipo, el disefio del SAGRILAFT teniendo en cuenta las
caracteristicas propias de cada una de las Compafiias del Grupo Diana, su actividad y la identificacion de sus
Factores de Riesgo.

b. Supervisar y dirigir junto con el equipo, el disefio del Programa de Transparencia y Etica Empresarial,
teniendo en cuenta las caracteristicas propias de cada una de las Compafiias del Grupo Diana su actividad y
la identificacidn de factores de riesgo relacionados con el soborno trasnacional y/o la corrupcion.

C. Velar y supervisar el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SAGRILAFT, del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial y de las politicas contenidas en el presente Manual.

d. Presentar, junto con el Representante Legal, para aprobacion de la Junta Directiva o el maximo 6rgano
social, la propuesta del presente Manual, del SAGRILAFT, del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial y sus actualizaciones, asi como de las politicas aqui contenidas.

e. Promover la adopcién de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT y/o al Programa de
Transparencia y Etica Empresarial cuando las circunstancias lo requieran, y por lo menos una vez cada dos
(2) afios. Para ello debera presentar a la Junta Directiva, 0 en ausencia de ésta al maximo drgano social, las
propuestas y justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas.

f. Informar al Representante Legal acerca de las posibles fallas u omisiones en los controles del Riesgo
de LA/FT/FPADM y/o de Soborno Trasnacional y/o corrupcion de las que tenga conocimiento.

g. Presentar al menos una vez al afo a la Junta Directiva, o en ausencia de ésta al maximo 6rgano social,
un informe sobre el cumplimiento del SAGRILAFT y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
que, como minimo, contenga una evaluacion y analisis sobre la eficiencia y efectividad de estos y, de
requerirse, las propuestas de mejora respectivas, asi como la demostracién de los resultados de su gestion y
la de la administracion de cada compafiia del Grupo Diana.

h. Desarrollar un programa interno de divulgacion y capacitacion del SAGRILAFT y del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, para que los empleados de la Compafiia estén debidamente informados,
actualizados y entrenados para identificar y reportar Operaciones Inusuales y Operaciones Sospechosas. Las
capacitaciones se deberan realizar cuando menos una vez al afio.
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I Recibir de los Integrantes de la Compafiia los reportes internos de Operaciones Intentadas, Inusuales
0 Sospechosas.

j. Realizar los ROS y AROS, asi como cualquier otro reporte o informe que establezcan las normas que
les son aplicables a la Compafiia en materia de LA/FT/FPADM y/o en materia de Soborno Trasnacional y/o
corrupcion. Los reportes ROS seran previamente informados al Representante legal, salvo que éste se
encuentre incurso en un conflicto de interés para tomar la decision sobre el reporte.

k. Poner en conocimiento de la UIAF y/o la Fiscalia General de la Nacidn las coincidencias de personas
que se identifiquen en las Listas Vinculantes. Los reportes serdn previamente informados al Representante
legal para su conocimiento, salvo que éste se encuentre incurso en un conflicto de interés en relacién con la
Contraparte con coincidencia en la Lista Vinculante. Es importante poner de presente el informe al
Representante Legal es meramente informativo y bajo ninguna circunstancia debe quedar sometido a su
aprobacion.

I Cuando en desarrollo de sus funciones tenga conocimiento de la comision de actos LA/FT/FPADM,
debera denunciarlos ante la Fiscalia General de la Nacién.

m. Evaluar los informes del revisor fiscal del SAGRILAFT de la Compafiia y adoptar las medidas
necesarias para implementar las soluciones que se requieran para el adecuado funcionamiento del
SAGRILAFT.

n. Velar por que las actividades que resulten del desarrollo del SAGRILAFT, el Programa de
Transparencia y Etica Empresarial y/o el presente Manual, se encuentran debidamente documentadas.
Asimismo, debera velar por el adecuado archivo de los soportes documentales de los ROS, reportes internos
o cualquier otra informacion relacionada con la gestion y prevencion de los Riesgos LA/FT/FPADM y/o de
Soborno Trasnacional.

0. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida Diligencia
Intensificada.

p. Disefiar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicion y control del Riesgo
LA/FT/FPADM y/o de Soborno Trasnacional, asi como realizar la evaluacion de dichos riesgos.

g. Informar al Comité de Etica acerca de las infracciones que haya cometido cualquier Integrante al
Manual, para gue se adelanten los correspondientes procedimientos sancionatorios.

r. Establecer un sistema de acompafiamiento y orientacion permanente a los respecto de la ejecucion del
presente Manual.

S. Acompafiar y dirigir las denuncias que se presenten en relacion con el presente Manual.

4. Funciones del Revisor Fiscal
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De conformidad con las funciones consagradas en el articulo 207 del Cédigo de Comercio los revisores
fiscales de cada una de las Compafiias deberan:

a. Reportar a la UIAF las Operaciones Sospechosas que advierta en el desarrollo de sus funciones.

b. Denunciar ante las autoridades competentes cuando tenga conocimiento de la presunta comision de
delitos relacionados con LA/FT/FPADM, Soborno Transnacional y/o corrupcion.

C. Reportar las Operaciones Sospechosas y/o la presunta comision de delitos al Representante Legal de
la Compafiia.
d. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de autocontrol y gestion del Riesgo

de LA/FT/FPADM, asi como de los controles establecidos por la Compafiia para protegerse de estos riesgos.

e. Presentar informes al menos una vez al afo, sobre los resultados de las revisiones efectuadas al
SAGRILAFT, asi como las recomendaciones para corregir sus deficiencias. Dichos informes deberan ser
enviados al Representante Legal de la Compafiia.

5. Funciones del Comité de Etica
La Junta Directiva o el maximo 6rgano social de cada una de las Compafiias nombrara un Comité de Etica
conformado por tres (3) miembros principales y tres (3) miembros suplentes, quienes tendran las siguientes

funciones:

a. Adoptar las decisiones correspondientes en los casos en que el Representante Legal sea vinculado en
una denuncia por violacién a las disposiciones contenidas en este Manual.

b. Decidir sobre la vinculacion de Contrapartes cuyo perfil de riesgo amerite un proceso de Debida
Diligencia Intensificada.

Cuando el Comité de Etica decida realizar la vinculacion condicionada de una Contraparte cuyo riesgo
amerite un proceso de debida diligencia intensificada, debera realizar el seguimiento de las condiciones que
dieron lugar a la vinculacion.

Lo anterior no aplicara para la vinculacion de PEPs, los cuales deberdn ser autorizados por el Gerente
responsable del Area Solicitante.

C. Conocer y dar tramite a las denuncias presentadas en la Linea de Etica del Grupo Diana.
d. El Comité de Etica, junto con el Oficial de Cumplimiento y el Representante Legal, conocera de todas
las infracciones al presente Manual y estudiara los resultados de las auditorias. EI Comité de Etica investigara,

evaluard y sancionara las infracciones al Manual.

6. Funciones del area de contraloria
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El area de Contraloria de cada una de las Compafiias es la encargada de hacer la revision a los procesos que
ejecutan las diferentes areas, actividades que se encuentran plasmadas en el “Manual de Contraloria”,
documento que es de custodia directa del area, y circulacion restringida.

Los resultados de las auditorias relacionados con la evaluacion de las actividades asociadas a los Riesgos
LA/FT/FPDAM y Riesgo de Soborno Trasnacional se comunican formalmente al Comité de Etica y al Oficial
de Cumplimiento para su analisis.

FACTORES DE RIESGO

El Grupo Diana ha identificado los siguientes Factores de Riesgo en el desarrollo de sus actividades
comerciales:

1. Contrapartes.
2. Los productos: bienes y/o servicios que comercializan las Compaiiias en desarrollo de su objeto social.
3. Los canales de distribucion: son los medios a través de los que las Compafiias distribuyen sus productos.

4. Lasjurisdicciones: son las ubicaciones geograficas o regiones donde las Compafiias realizan operaciones
en desarrollo de su objeto social.

ETAPAS DEL SAGRILAFT Y DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA
EMPRESARIAL

1. ldentificacion del Riesgo LA/FT/FPADM y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial

El Grupo Diana entiende los impactos que pueden derivarse de la materializacion de Riesgos LA/FT/FPADM
y/o Riesgos de Soborno Trasnacional o corrupcién, asi como el Riego de Contagio latente como consecuencia
de su involucramiento con Contrapartes que puedan estar relacionadas o afectadas por delitos de
LA/FT/FPADM, delitos conexos o conductas de Soborno Trasnacional.

Por lo anterior, con el objetivo de descubrir, reconocer y registrar los riesgos para tratarlos, el Grupo Diana
se ha puesto en la labor de identificar las causas y el origen de estos, asi como los eventos o situaciones que
pueden tener un impacto negativo en los objetivos del Grupo y/o de cada una de las Compafiias. Esta actividad
sera un proceso continuo y se realizard teniendo en cuenta los Factores de Riesgo descritos en el punto
inmediatamente anterior.

Asi las cosas, el método empleado por el Grupo Diana para cumplir el objetivo antes descrito es el de la
apreciacion basado en la experiencia de los Integrantes de la Compafiias. El resultado es la construccién de
una lista de eventos de Riesgo LA/FT/FPADM, mediante una lluvia de ideas y la apreciacion experiencial
histérica de los Integrantes seleccionados, quienes por sus calidades personales y profesionales conocen de
fondo las actividades econémicas, los procesos y el desarrollo del objeto social de cada una de las Compafiias.

Respecto de cada uno de los Factores de Riesgo, se debe analizar qué puede suceder, como puede suceder,
por qué o cual es la causa por la que puede suceder y cual es el Riesgo asociado para la Compafiia.
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2. Medicion o valoracion del Riesgo de LA/FT/FPADM y del Programa de Transparencia y Etica

Empresarial

En este punto se realizara la calificacion del Riesgo Inherente de las Compafiias. La calificacion del Riesgo
Inherente se obtiene de la ponderacion de las variables de probabilidad e impacto, calculadas con base en una
estimacion cuantitativa y cualitativa a partir de los datos de las Compafiias, el analisis propio de los
Integrantes seleccionados y de los lideres de cada proceso.

Los criterios de probabilidad e impacto deberan ser revisados periddicamente para ajustar cada vez mas la
Matriz de Riesgos de cada Compafiia de conformidad con la naturaleza de sus procesos y procedimientos, asi
como del entorno en donde tiene influencia su operacion.

Los valores de referencia para la valoracion del Riesgo seran los siguientes:

a. Probabilidad: se refiere a la probabilidad de que las fuentes potenciales de riesgo lleguen a
materializarse. Para lo anterior, se utilizaran las siguientes puntuaciones y categorias:
Puntaje | Categoria Descriptor
La situacion tiene ocurrencia frecuente y continua.
5 Muy alto . -
El riesgo se materializa de forma frecuente o permanente.
La situacion tiene ocurrencia frecuente pero no continua.
4 Alto La materializacion del riesgo puede darse varias veces en un mismo
periodo
La situacion tiene una ocurrencia media.
3 Moderado W W .
La materializacion del riesgo puede darse alguna vez.
) Baio La situacion tiene una ocurrencia esporadica.
J La materializacion del riesgo puede darse en un nivel bajo 0 minimo.
. La situacion nunca ha ocurrido o dificilmente ocurrira, sin embargo, el
1 Muy bajo . .
riesgo es concebible.
b. Impacto: se refiere a los efectos o dafios sobre la Compafiia por la materializacion del Riesgo. Para

lo anterior, se utilizaran las siguientes puntuaciones y categorias:

Puntaje | Categoria Descriptor
La materializacién del riesgo conlleva desde pérdidas econémicas
5 Muy grave L L oo
elevadas hasta la suspension total de las actividades de la Compafiia.
La materializacion del riesgo conlleva pérdidas econdmicas considerables
4 Grave y puede generar la suspension temporal de varias de las actividades de la
Compaiiia.
La materializacion del riesgo conlleva pérdidas econdémicas y puede
3 Moderado | generar la suspension temporal de unas cuantas actividades de la
Compaiiia
La materializacion del riesgo impacta y puede generar pérdidas
2 Leve econdmicas indirectas, pero no ocasiona una suspensién en la actividad
de la Compaiiia.
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- La materializacion del riesgo no impacta la actividad de la Compafiia
1 Insignificante | " .. " .
significativamente
C. Valoracion del Riesgo Inherente

Como resultado de esta etapa cada Compafiia estara en capacidad de establecer su perfil de Riesgo Inherente
al multiplicar el puntaje de la probabilidad por el del impacto con base en lo siguiente:

Nivel de
riesgo
I .
m Bajo
P
a
c
o2
o
1 2 3 4 5

Probabilidad

3. Control del Riesgo de LA/FT/FPADM.

Una vez identificado el nivel de Riesgo Inherente, el Grupo Diana y sus Compafias han implementado una
serie de controles que le permiten prevenir, controlar o mitigar su Riesgo Inherente, disminuyendo la
probabilidad de ocurrencia y, consecuentemente, el impacto sobre las Compafiias.

El resultado luego de aplicar los controles correspondera al perfil de Riesgo Residual.

Los controles implementados en las Compaiiias son los siguientes:

a. De acuerdo con el tipo de control:

o Preventivo: es aquel que se aplica antes de materializarse el riesgo.

e De identificacion: es aquel que permite identificar la presencia de fallas en un control preventivo y
permite tomar acciones inmediatas.

e Correctivo: es aquel que se aplica cuando el riesgo ya se ha materializado. Su finalidad Gltima es
minimizar el impacto.
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b. De acuerdo con la naturaleza el control:
e Manual: es aquel ejecutado por el empleado responsable del proceso afectado.

e Automatico: es aquel que se ejecuta por un sistema de alerta desarrollado por una herramienta
tecnoldgica.

e Mixto: es aquel que ejecuta por parte del empleado responsable del proceso, pero involucra un
sistema automatizado de alerta.

C. Por la aplicacion del control
e Aleatorio: es aquel que se ejecuta de forma aleatoria a un evento o proceso de la Compafiia.
e Parcial: es aquel que se aplica en algunas ocasiones cuando se presenta un evento.
e Total: es aquel que se aplica siempre que se presenta un evento.
d. Por la documentacion del control
e No documentado: el procedimiento no se encuentra documentado

e Semi documentado: el procedimiento no se encuentra documentado en su totalidad o se encuentra
desactualizado.

e Documentado: el procedimiento se encuentra debidamente documentado.
e. Por la efectividad:
e Efectivo: el control ha demostrado ser efectivo para controlar el riesgo identificado.

e Con oportunidad de mejora: se han evidenciado oportunidades de mejora del control para mitigar
mejor el riesgo identificado.

Para evaluar la eficacia de los controles antes descritos y/o la necesidad de ajustarlos o modificarlos, el Grupo
Diana realizara la calificacidn de éstos con base en las siguientes puntuaciones y su efectividad se determinara
sumando la puntuacion otorgada de conformidad con la escala que se define més adelante:

Clase Control Puntuacién

. Preventivo 3

De acuerdo con el tipo - e
De identificacion 2

de control -

Correctivo 1
De acuerdo con la Automatico 3
naturaleza el control Mixto 2
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L, Total
Por la aplicacion del -
control Parcial
Aleatorio
Por la documentacién Documentado

del control

Semi documentado

No documentado

Efectivo

Por la efectividad

Con oportunidad de mejora

OO INWIFEINW|(F

Calificacion méxima: 18 puntos.

La efectividad de los controles ejecutados se calcula sumando el total del puntaje obtenido tras sumar todas
las categorias y dividiendo dicho total entre 18 puntos, correspondientes a la calificacion maxima, asi:

Operacion 1

+ + + +

De acuerdo con el tipo de control

De acuerdo con la naturaleza el control
Por la aplicacién del control

Por la documentacion del control

Por la efectividad

Puntuacion total

Operacion 2 % Efectividad = Puntuacion total/18

La escala de efectividad del control sera la siguiente:

Efectividad del control Puntaje Porcentaje de mitigacion del riesgo
Muy efectivo Mayor o igual a 15 puntos  Mas del 83%

Efectivo Entre 11 y 14 puntos Entre el 61% y 83%

Poco efectivo Entre 5y 10 Entre 27% y 55%

Nada efectivo Menor a 5 Menos del 27%

El resultado luego de aplicar los controles determinara el perfil del Riesgo Residual y con base en éste, el
Grupo Diana definira los planes de accion sobre aquellos que superen su nivel maximo de tolerancia. El nivel
méaximo de tolerancia de los Riesgos Residuales definido por el Grupo Diana sera el de aquellos que superen

un nivel medio.

Dicho lo anterior, los planes de accion en funcion del Riesgo Residual seran los siguientes:
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Nivel de
riesgo

Plan de accion

Son nesgos que o representan una amenaca pars ¢ Grupo Diasa, por o que no se unplementarsn
controles o medidas adicionales a los y» determinados

Bajo El moaitoreo se realizars anvalmente

El nesgo se puede Aceptar, mitigar o transferis

Son nesgos que afectan al Grupo Diana, por 1o que deben tratarse por ¢l empleado o por ¢l Area

Med Solicitante en el mediano plazo. Deben aplicarse medidas satisfactorains que mitiguen el nesgo
Medio

El monttoreo se realizard asualmente

El rniesgo se debe mitigar o transferis
Son nesgos que representan tna amenasa sigmhcativa par ¢l Grupo Diana, por lo que deben tratarse

por el empleado o por el Area Solicitante en ¢l corto plazo, asegurando la disminucion del nivel de
nesgo o evitando la causa que lo genera
El mouitoreo se realizars semestralmente

El nesgo se debe mitigar, transfenir o evitar

Sou riesgos que representan wa amenasa grave para la Compatia y deben ser tratados de formsa
inmediata, asegurando la disminucion del nivel del niesgo o evitando Ia causa que Jo genera

El moaitoreo se realizars bimensualmente

El nesgo se debe evitar

4. Monitoreo del Riesgo de LA/FT/FPADM vy del Riesgo de Soborno Trasnacional

El Oficial de Cumplimiento realizard un seguimiento continuo al SAGRILAFT y al Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, con el fin de evaluar la oportunidad, efectividad y eficiencia de los
controles, particularmente enfocando su andlisis a determinar si los controles implementados son suficientes
para atacar los Eventos de Riesgo identificados.

Asimismo, los Integrantes de cada Compafiia deberan estar alertas para que, en el desarrollo de sus actividades
diarias, puedan identificar posibles situaciones de Riesgo LA/FT/FPADM y/o Riesgo de Soborno
Trasnacional. Sumado a lo anterior, los Integrantes deberan velar por que los controles aplicados operen de
manera oportuna y, en caso de oportunidades de mejora, deberan informarlo inmediatamente a su superior
jeréarquico o al Oficial de Cumplimiento.

Conforme a lo expuesto, si bien el lider del monitoreo del SAGRILAFT y del Programa de Transparencia y
Etica Empresarial sera el Oficial de Cumplimiento, los Altos Directivos y los Jefes de Area deberan prestarle
su efectiva colaboracion para identificar oportunidades de mejora e implementar correctivos, controles y/o
ajustes necesarios a cada uno de sus procesos para la efectiva gestion y manejo del Riesgo de LA/FT/FPADM
y del Riesgo de Soborno Trasnacional.

Para lo anterior, el Oficial de Cumplimiento revisara con los Altos Directivos y los Jefes de area las propuestas
de mejora a las situaciones detectadas, asi como la implementacion de nuevos controles, con el fin de
presentarlos al Representante Legal y a la Junta Directiva, 0 maximo 6rgano social en ausencia de ésta, para
su aprobacion.

Finalmente, y de conformidad con las funciones definidas en el presente Manual, los Revisores Fiscales de
cada una de las Compariias debera realizar el respectivo monitoreo y evaluacion del SAGRILAFT vy del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, con el fin de presentar las oportunidades de mejora
identificadas.
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5. Linea de Etica

Grupo Diana dispondra de una linea de ética para que los Integrantes y/o Contrapartes puedan enviar
abiertamente, confidencialmente o de forma andnima, las denuncias o asuntos acerca de violaciones al
SAGRILAFT y/o al Programa de Transparencia y Etica Empresarial.

Asimismo, podran denunciar las conductas y situaciones que consideren antiéticas, y que vayan en contra de
las normas aqui establecidas o asuntos que surjan en el Grupo relacionados con el incumplimiento de normas,
procedimientos, regulaciones, politicas, y estandares de conducta incluyendo las normas anticorrupcion y/o
delitos relacionados con LA/FT/FPADM.

La linea ética a la que se podran enviar dichas denuncias es: etica.alimentos@grupodiana.co.

Ademas de los canales atras descritos, las preguntas, quejas y denuncias pueden ser presentadas directamente
al Jefe de Area, al Gerente del Area, al Oficial de Cumplimiento, al Gerente General del Grupo y/o a otros
miembros de la Administracion. Quien reciba informacion en este sentido, debera darle trdmite inmediato al
Comité de Etica.

6. Divulgacion y capacitacion

El Oficial de Cumplimiento desarrollard un programa interno de divulgacion y capacitacion del SAGRILAFT
y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial, para que los empleados de la Compaiiia estén
debidamente informados, actualizados y entrenados para identificar y reportar Operaciones Inusuales y
Operaciones Sospechosas. Las capacitaciones se deberan realizar cuando menos una vez al afio

Sin perjuicio de lo anterior, el presente Manual estara publicado constantemente en la pagina web del Grupo
Diana (www.grupodiana.co) y en la intranet de cada Compafiia — si aplica. Asimismo, su publicacion se
informara a los Integrantes mediante correo electrénico y/o a través de carteleras en los centros de operacion
de las Compaifiias, garantizando su acceso y conocimiento a todos los grupos de interés.

Asimismo, a las Contrapartes se les informara de la existencia del presente Manual en los formularios de
conocimiento de las Contrapartes, asi como en los contratos que se suscriban entre éstas y el Grupo Diana.

Las capacitaciones y evaluaciones Integrantes en esta materia se realizarn una vez al afio, de la forma en que
cada una de las empresas de Grupo Diana lo determine y conservando los soportes de las capacitaciones y
resultados de las evaluaciones.

Adicional a lo anterior, el area de Desarrollo Organizacional de las Compaiiias se encargara de realizar una
capacitacion sobre el Programa de Transparencia y Etica Empresarial durante el proceso de induccion de los
nuevos empleados.

POLITICAS DEL GRUPO DIANA

1. Politica General

Pagina 23 de 37


mailto:etica.alimentos@grupodiana.co
http://www.grupodiana.co/

NA GESTIONAR RECURSO HUMANO PO-JR-002

Manual y Politicas para la Prevencion de Riesgos
LA/FT/FPADM y Riesgo de Soborno Trasnacional —
s Programa de Transparencia y Etica Empresarial del V.2 agosto 2021

Grupo Diana

Grupo Diana desarrollard su actividad comercial con transparencia e integridad, evitando actividades
engafiosas, deshonestas o fraudulentas y toda préctica que se considere que sea o induzca a la corrupcion y/o
soborno en las relaciones con proveedores, clientes y/o entidades y funcionarios publicos o privados.
Asimismo, Grupo Diana velaré por que su actividad comercial se desarrolle en cumplimiento de las normas
en materia de prevencion de LA/FT/FPADM.

Por lo anterior, el Grupo Diana antepondra el cumplimiento normativo ante sus objetivos comerciales y en
esa medida, no solo rechazara que los Integrantes o Contrapartes, actuando en nombre propio 0 por cuenta
del Grupo Diana y/o sus empresas, realicen practicas de LA/FT/FPADM o Soborno Trasnacional en
cualquiera de sus formas, sino que también:

a. Se abstendra de realizar operaciones comerciales cuando se pueda determinar, razonablemente, que
los dineros utilizados provienen o tienen la finalidad de financiar o apoyar cualquier tipo de actividad ilicita.

b. Se abstendra de realizar operaciones comerciales cuando se pueda determinar, razonablemente, que
la misma involucro actos de Soborno Trasnacional y/o corrupcion.

C. Cuando tenga conocimiento de las operaciones antes descritas, las reportara ante las autoridades
competentes.
d. Se asegurara de que sus Integrantes y Contrapartes conozcan el contenido del presente Manual y, por

consiguiente, cumpliran con lo aqui previsto.

e. Cuando se incumplan las disposiciones previstas en el presente Manual, se asegurara de aplicar las
sanciones que aqui se consignan.

f. Se asegurara de implementar los procesos de Debida Diligencia para asegurar el conocimiento del
beneficiario final de sus Contrapartes, asi como la actividad econdémica de las mismas.

g. Se asegurara de dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados, suministrandoles la
informacion relevante, y asegurandose de ser parte activa en la lucha conjunta contra el LA/FT/FPADM vy el
Soborno Trasnacional.

2. Politica de vinculacién de Contrapartes

Es uno de los principales mecanismos de control y prevencion de Riesgos LA/FT/FPADM y de Riesgo de
Soborno Trasnacional es el conocimiento de las Contrapartes del Grupo Diana. Para lo anterior, el Grupo
Diana tiene establecidos una serie de procedimientos de Debida Diligencia en la Gerencia Legal / Area
Juridica, area de Ventas, Abastecimiento Materia Prima, Compras y Finanzas, que permiten el conocimiento
e identificacion plena y confiable de las Contrapartes, asi como la verificacion de la informacion suministrada
por éstos.

Para cumplir dicho objetivo, previa a la vinculacion de Contrapartes, éstas deberan diligenciar y presentar al

Grupo Diana los formularios de vinculacion de Clientes y/o Proveedores dispuestos por cada una de las
Compafiias, asi como los siguientes documentos soporte o cualquier otro que le sea solicitado: (i) Copia del
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RUT; (ii) Certificacion bancaria; (iii) Certificado de existencia y representacion legal con no mas de 30 dias
de expedicion; (iv) Fotocopia legible del documento de identidad del representante legal o persona natural;
(v) Certificado de composicion accionaria, si aplica; (vi) referencias comerciales o financieras; y/o (vii)
Estados Financieros con corte a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior.

Esta informacion debera ser actualizada cuando menos una vez al afio, con el fin de conocer los posibles
cambios en su actividad y en su informacion financiera. Lo anterior sera responsabilidad del Area Solicitante
y el departamento contable de las Compafiias, quienes se encargaran de verificar la informacion y se
aseguraran que la sociedad, sus representantes legales, los miembros de junta directiva, los accionistas o
socios que tengan mas del 5% del capital y sus revisores fiscales, no se encuentren reportados en Listas
Vinculantes.

Una vez recibida la informacién, el area encargada de la vinculacion deberd realizar la respectiva
confirmacion de la informacién, asi como la consulta en listas de Control, dejando debidamente
documentando el procedimiento. Si el proceso llegase a generar una alarma, se suspendera la vinculacion
hasta tanto el Oficial de Cumplimiento o a quien este delegue emita su concepto de vinculacion o no. Si el
hallazgo se da sobre una lista de control que no representa un Riesgo de Contagio, se procedera con el proceso
de Debida Diligencia Intensificada descrito mas adelante.

En caso en que la Contraparte se rehlse a entregar documentos alegando la confidencialidad de la informacion
solicitada por el Grupo Diana, su representante legal y/o contador y/o revisor fiscal, deberd emitir una
certificacion sobre que (i) la informacion es confidencial y (ii) que se han tomado los controles necesarios
para conocer a sus Contrapartes y asegurar que no se encuentran reportados en Listas Vinculantes ni han sido
condenados por delitos relacionados con LA/FT/RPADM y/o Soborno Trasnacional. EI modelo de
certificacion se presenta como Anexo 3.

Sin perjuicio de lo anotado, es politica del Grupo Diana no sostener relaciones de ninguna naturaleza con
Contrapartes que (i) se rehisen a entregar informacion que no permita su conocimiento e identificacion o (ii)
no entreguen o entreguen informacion incompleta que impida o dificulte la verificacion de la transparencia y
legalidad de sus actividades y de sus recursos.

Ahora bien, existe la posibilidad de que algunas Contrapartes expongan a las Compafiias a un mayor Riesgo
LA/FT/FPADM o a un mayor Riesgo de Soborno Trasnacional. En esos casos, las Compafiias realizaran un
proceso de Debida Diligencia Intensificada, que le permitan conocer a mayor profundidad a sus Contrapartes,
sus actividades y la proveniencia de sus recursos.

Dichas situaciones de Debida Diligencia Intensificada estaran dadas cuando se presente cualquiera de los
siguientes:

a. PEP, PEP de Organizaciones Internacionales, PEP Extranjeras: teniendo en cuenta que el
relacionamiento con PEPS implica un alto Riesgos LA/FT/FPADM y Riesgo de Soborno Trasnacional, las
Compaiiias realizaran un proceso de Debida Diligencia Intensificada, mediante la firma del formulario PEP
y declaracion de Origen de Fondos que corresponde al Anexo 2 de la presente politica. Su vinculacién debera
ser aprobada por el Gerente del Area Solicitante.
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La debida diligencia de los PEP se extenderd a (i) los conyuges o comparieros permanentes del PEP; (ii) los
familiares de las PEP, hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil; (iii)
los asociados de un PEP, cuando el PEP sea socio de, 0 esté asociado a, una persona juridica y, ademas, sea
propietario directa o indirectamente de una participacion superior al 5% de la persona juridica, o ejerza el
control de la persona juridica, en los términos del articulo 261 del Cédigo de Comercio.

b. Reportados en Listas Vinculantes: las Compafias no entablaran relacion de ningdn tipo con
Contrapartes reportadas en Listas Vinculantes.

C. Paises no cooperantes o jurisdicciones de alto riesgo: seran aquellos asi clasificados por el Grupo
de Accidn Financiera Internacional y/o con un puntaje general igual o superior a 6,5 en el indice ALA de
Basilea del afio correspondiente.

d. Sefiales de alerta: en los casos en los que se evidencien cambios en el comportamiento o en las
operaciones usuales de una Contraparte respecto de su actividad comercial. Las sefiales de alerta seran las
definidas en la Politica de analisis de Operaciones Inusuales o sefiales de alerta.

e. Actividades de alto Riesgo de LA/FT/FPADM o de Riesgo de Soborno Trasnacional: en los casos
de actividades donde sea ampliamente conocida la existencia de Riesgo LA/FT/FPADM y/o Riesgo de
Soborno Trasnacional, se aplicaran procesos de Debida Diligencia Intensificada. Sin perjuicio de lo anterior,
también se aplicara lo sefialado en la Politica de Gestion de Riesgo Residual.

La Debida Diligencia Intensificada podrad comprender una o varias de las siguientes actividades:

Llevar a cabo entrevistas con las Contrapartes y/o visitas a sus oficinas o instalaciones.

Solicitud de documentacion adicional a las Contrapartes.

Recoleccion de firma y huella del Formulario PEPs y de declaracién de origen de fondos, Anexo 2.

Recoleccidn de firma y huella de las Contrapartes.

Se ejerce un especial control para la actualizacion anual de informacion y documentacion. En el caso

en el que alguna Contraparte de este tipo no actualice la informacién, este hecho es analizado como

una "sefial de alerta".

f. La vinculacion de personas que requieran estudios de Debida Diligencia Intensificada (salvo el caso
de los PEPs que unicamente debera requerir la aprobacion del Gerente del Area Solicitante) deberé
ser aprobada por el Comité de Etica.

g. La actualizacién de informacién de Contrapartes que requieran Debida Diligencia Intensificada

debera realizarse, cuando menos, cada 6 meses de conformidad con lo definido por el Comité de Etica

al momento de la vinculacion.

®o0 o

3. Politica de vinculacion de Integrantes
Las personas naturales que vayan a ser vinculadas laboralmente a cualquiera de las Compafiias del Grupo

Diana deberan ser plenamente identificadas y completar el procedimiento de debida diligencia en la
vinculacion, cuando menos una vez al afio.
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Para lo anterior, el futuro Integrante deberad firmar la autorizacién correspondiente para que el area de
Desarrollo Organizacional: (i) realice la verificacion de la informacion contenida en la hoja de vida; (ii)
consulte, solicite y verifique toda la informacion relevante para conocer su desempefio como
deudor/codeudor, su capacidad de pago o el cumplimiento de sus obligaciones, asi como su comportamiento
comercial y crediticio; (iii) realice la verificacion suministrada a la Compafiia durante el proceso de seleccion;
(iv) efectle la visita familiar de considerarlo necesario; y (v) realice el estudio de seguridad correspondiente,
el cual incluird la validacion en listas de control.

Si de las anteriores verificaciones se llegara a detectar una Sefial de Alerta o una coincidencia en una lista de
control, se suspenderd la vinculacion del Integrante hasta tanto el Oficial de Cumplimiento o quien este
delegue realice la verificacion correspondiente para determinar si se procede o no con la vinculacion.

Una vez definida su vinculacion, el Integrante debera diligenciar los formularios de vinculacién definidos por
el area de Desarrollo Organizacional, asi como el documento de declaraciones y garantias respecto de los
Riesgos LA/FT/FPADM y Riesgo de Soborno Trasnacional.

Si la Sefial de Alerta o la coincidencia en una lista de control se da respecto de un Integrante, el Comité de
Etica decidird si existe justa causa para dar por terminada la relacion laboral, previo cumplimiento del
procedimiento de cargos y descargos.

4. Politica de conocimiento de accionistas y/o socios y/o miembros de Junta Directiva

La informacion de los nuevos accionistas, socios y/o miembros de Junta Directiva serd la misma solicitada
para la vinculacion de Clientes y/o Proveedores del Grupo Diana y el procedimiento sera el mismo sefialado
para la vinculacion de Integrantes. Los nuevos accionistas y/o miembros de Junta Directiva deberan, ademas,
certificar el origen de sus recursos.

Los accionistas, socios y/o miembros de Junta Directiva actuales seran sometidos a la revision en listas
vinculantes por lo menos una vez el afio.

5. Politica de Conflicto de Interés y manejo privilegiado de informacién

El Grupo Diana tendra como politica la no realizacion de operaciones comerciales que impliquen un Riesgo
LA/FT/FPADM yl/o Riesgo de Soborno Trasnacional. Asi las cosas, bajo ningin escenario, el Grupo Diana
autorizara la omision de procedimientos, protocolos y/o controles establecidos para la prevencion de Riesgo
LA/FT/FPADM y/o Riesgo de Soborno Trasnacional

Dicho lo anterior, se entendera que existe un conflicto de interés cuando:
a. Cuando un Integrante, con ocasion de funciones, deba tomar una decision o realizar u omitir una
accion ante la cual se encuentre en la posibilidad de escoger entre el interés del Grupo Diana y el interés

propio o el de un tercero, de manera que, de optar por cualquiera de estos dos ultimos, estaria comprometiendo
su objetividad o independencia.
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b. Cuando un Integrante deba realizar una consulta en Listas Vinculantes, el anélisis de Operaciones
Inusuales y/o Sospechosas y la realizacion de ROS respecto a si mismo, su conyuge o comparfiero permanente,
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

C. Cuando un Integrante deba tomar la decision de poner en conocimiento de una autoridad competente
una conducta realizada por si mismo, su cdnyuge o compariero permanente, parientes dentro del cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

d. Cuando un Integrante deba tomar una decision o realizar u omitir una accién basandose en
informacion privilegiada obtenida en desarrollo de sus funciones, en beneficio propio, de su cényuge o
compariero permanente, parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil.

Ante los conflictos de interés, la actuacion del Integrante debe regirse por los principios de lealtad, abstencion,
confidencialidad, el deber de informar toda situacion de posible conflicto de interés y el cumplimiento de sus
funciones de manera imparcial.

Asi las cosas, ante la presencia de cualquiera de los eventos antes enunciados, el Integrante en conflicto debera
reportar inmediatamente el conflicto al Oficial de Cumplimiento para que éste, junto con el Comité de Etica,
tomen las medidas adecuadas para resolver el conflicto.

En caso que el Integrante en Conflicto sea el Oficial de Cumplimiento, deberé apartarse de la situacion y
ponerla inmediatamente en conocimiento del Oficial de Cumplimiento Suplente para que éste, junto con el
Comité de Etica, tomen las medidas adecuadas para resolver el conflicto.

En el evento en que ambos Oficiales de Cumplimiento se encuentren en un conflicto de interés, cualquiera de
los Oficiales de Cumplimiento y/o cualquier tercero que advierta el conflicto, debera ponerlo en conocimiento
de la Junta Directiva o del maximo 6rgano social en ausencia de ésta, con el fin de que se nombre a una
persona para que realice estas las funciones del Oficial de Cumplimiento de manera temporal.

6. Politica de pago en efectivo

Los pagos del Grupo Diana a sus Contrapartes se realizaran a través de los mecanismos dispuestos por el
sector financiero, salvo que el pago a la Contraparte esté dentro de lo enmarcado en la politica de
administracién de caja menor “PO-TS-001 Administracion de la Caja Menor”, en cuyo caso deberan
cumplirse los procedimientos alli establecidos.

Para el control en relacion con la recepcion de pagos en efectivo por parte de las Compaifiias, el Grupo Diana
realizara una revision periodica de los pagos realizados habitualmente bajo esta modalidad, con la finalidad
de identificar y analizar posibles Operaciones Inusuales.

7. Politica de gestion del Riesgo Residual

Una vez identificado el nivel de Riesgo Residual, el Grupo Diana se abstendra de seguir adelante con las
operaciones que superen el nivel de riesgo tolerable. Lo anterior, hasta tanto se evite la causa del riesgo o se
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hayan aplicado los controles pertinentes para que el Riesgo Residual deje de superar el nivel maximo de
tolerancia.

8. Politica de analisis de Operaciones Inusuales o sefiales de alerta

Una vez identificada una Operacion Inusual o una sefial de alerta, el Integrante debera remitirla al area juridica
y al Oficial de Cumplimiento a través de la herramienta tecnolégica Simple, para que éstos emitan su
recomendacion sobre si entablar, continuar 0 no una relacion de cualquier indole con la persona o entidad
objeto del reporte, asi como las acciones a seguir. Sin embargo, en caso de Riesgos tolerables, el Gerente del
Area Solicitante deberéa aprobar o denegar la vinculacion respectiva.

La realizacion del estudio correspondiente tendra el caracter de confidencial, y estara bajo la custodia del
Oficial de Cumplimiento. Por lo anterior, ninguno de los Integrantes debera comunicar a la Contraparte que
las operaciones o su vinculacion esta siendo motivo de validacion interna, asi como tampoco cuando se decida
realizar ROS o denuncia formal.

8.1.  Paralo anterior, el Grupo Diana ha clasificado y entendera como sefiales de alerta las siguientes:
Respecto de operaciones o actividades con Contrapartes:

a. Personas naturales o juridicas que mueven grandes cantidades de dinero, pero que no cuentan con un
perfil financiero para realizarlas

b. Personas naturales o juridicas que no estén plenamente identificadas o que, al momento de solicitar
su vinculacion, entreguen informacion errada, inexacta o no verificable, o cuando se diligencien los
formularios de vinculacion sin cumplir con todos los requisitos;

C. Personas naturales o juridicas que realizan negocios que no corresponden con el objeto y
caracteristicas del negocio

d. Accionistas, socios 0 empleados con antecedentes judiciales de LA/FT/FPADM y/o Soborno
Trasnacional,

e. Personas juridicas recientemente creadas, con capital inicial bajo y un objeto social muy amplio que
realizan altas inversiones en Fondos de Inversion Colectiva.

f. Coincidencias en listas de control o medios de comunicacion de la Contraparte o0 sus miembros, con
asuntos relacionados con LA/FT/FPADM o Soborno Trasnacional.

g. Personas naturales o juridicas que presentan un endeudamiento que no corresponde a los ingresos
declarados de la potencial Contraparte. Empresas que no poseen agencias ni sucursales, sin embargo, realizan
varias operaciones de sumas importantes en diferentes ciudades o paises, las cuales no cuentan con clara
relacion con su actividad econdmica
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h. Personas naturales o juridicas que realizan grandes importaciones sin contar con una infraestructura
adecuada que las soporte.

i Constitucion de personas juridicas, cuyo objeto social o actividad principal es la compra de materias
primas que pueden servir como insumos para la produccion de sustancias psicoactivas

j. Cuando se dificulta identificar o verificar el pasado financiero de la Contraparte, o cuando la
Contraparte se rehlse a entregar informacion sobre el origen de sus fondos.

k. Incumplimiento en clausulas de los contratos, especialmente relacionadas con LA/FT/FPADM vy /o
Etica Empresarial.

l. Aumentos patrimoniales injustificados.

m. Solicitud de pago o giros de dinero a terceros que no se encuentran relacionados como Clientes o
Proveedores o la solicitud de cesion de los derechos econdmicos de la relacion comercial sin una justificacion
clara.

n. Personas naturales o juridicas que realizan pagos en exceso y solicitan la devolucion de lo pagado.

Respecto de operaciones, negocios 0 contratos que representen, tengan por objeto o involucren:

a. Clientes que presentan un alto volumen de compras de contado o un alto porcentaje lo hacen en
efectivo, sin justificacion aparente;

b. Bienes muebles o inmuebles a precios considerablemente distintos a los normales del mercado;

C. Donaciones sin Beneficiario Final aparente, o con domicilio en un pais no cooperante o jurisdiccion
de alto riesgo.

d. Transacciones de valores considerables que no consten por escrito o que no tengan contrato que las
soporten.
e. Operaciones celebradas con personas incluidas en listas de control, que no hayan sido descartadas las

coincidencias y no se haya realizado un proceso de Debida Diligencia Intensificada.

f. Operaciones celebradas con Contrapartes domiciliadas en un pais no cooperante o jurisdiccion de alto
riesgo.
g. Operaciones relacionadas con Productos cuyo origen sea ilicito — proveniente de actividades ilegales,

que no hayan sido debidamente nacionalizados o que siendo de venta restringida, no cuenten con las
autorizaciones y licencias correspondientes.

Respecto de operaciones con efectivo proveniente de, o relacionado con:
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a. Paises con un alto nivel de corrupcion, inestabilidad politica, paises no cooperantes o jurisdicciones
de alto riesgo;

b. Depdsitos de efectivo en cuentas bancarias personales o de empresas a partir de fuentes sin explicar;
C. Facturacion o ventas en efectivo que no corresponden a la normalidad del sector.

d. Aumento considerable de facturacion o ventas en efectivo que proceden de clientes no identificables.
e Transporte oculto de efectivo o con costos muy elevados en comparacion con otros proveedores 0

medios distintos de transporte.

9. Politica de reportes internos de sefiales de alerta y operaciones inusuales

Siempre que un Integrante del Grupo Diana detecte una sefial de alerta, debera notificarle inmediatamente a
su Jefe de Area y/o Gerente de Area y/o Oficial de Cumplimiento para que se inicie la investigacion
correspondiente.

Cuando el reporte se realice directamente al Jefe de Area o al Gerente de Area, estos deberan reportarlo de
inmediato al Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de cumplimiento deberd, junto con el Area Solicitante, realizar el analisis de la sefial de alerta para
tomar la decision de si se debe 0 no seguir adelante con la relacion comercial o si hay que aplicar controles
adicionales a los ya establecidos.

Dentro del andlisis, el Oficial de Cumplimiento puede determinar que: (i) la situacion no es inusual, (ii) la
situacion es inusual, pero se encuentra justificada; (iii) la operacion es inusual y no se puede justificar; y (iv)
la investigacion no es concluyente debido a que no se cuenta con informacion suficiente.

En el evento en el que la informacion no sea concluyente, el Oficial de Cumplimiento y el Area Solicitante
deberan solicitar la informacion adicional requerida sobre la sefial de alerta y el debido conocimiento de la
Contraparte. Si la Contraparte se rehlsa a entregar la informacion, se realizara el analisis como una Operacién
Sospechosa.

10. Politica de reporte de Operaciones Sospechosas

El Oficial de Cumplimiento de cada una de las Compafiias debera reportar a la Unidad de Informacion y
Analisis Financiero - UIAF las Operaciones Sospechosas, es decir, aquellas que por su nimero, cantidad o
caracteristicas no se enmarca en las practicas normales del negocio, de la industria o del sector y, ademas,
que de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad, no ha podido ser razonablemente justificada.

Un ejemplo de una Operacion Sospechosa, podria ser un aumento desmesurado en los ingresos netos de una
Contraparte que no tenga ninguna justificacion.
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Bastara con la falta de justificacion de la Operacion Inusual para que el Oficial de Cumplimiento realice el
reporte. En otras palabras, no se debera tener certeza de que se trata de una actividad delictiva o que los
recursos provienen de dichas actividades. Sin perjuicio de lo anterior, el Oficial de cumplimiento debera
verificar que, cuando menos se hayan realizado las actividades de profundizacién sobre la sefial de alerta u
Operacion Inusual para caracterizarla como Operacion Sospechosa.

El Grupo Diana entiende que los reportes ROS son una ficha clave para la deteccion de estructuras de LA/FT/
FPADM, por lo que el Oficial de Cumplimiento deberd obtener toda la informacion necesaria para una
correcta descripcion de la operacion, incluyendo si es posible lo siguiente: (i) descripcion de la operacion; (ii)
identificacion de las personas naturales o juridicas implicadas en la Operacion Sospechosa; (iii) lugar en el
que ocurrié la operacion; (iv) las razones por la que se considero a la operacion como sospechosa; y (v) los
anexos que sustentan el ROS.

11. Politica de reporte de Ausencia de Operaciones Sospechosas

Siempre que no se presenten Operaciones Sospechosas, el Oficial de Cumplimiento deberd realizar dentro de
los diez primeros dias de cada trimestre, los AROS ante la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero
UIAF.

12. Politica de denuncia ante autoridades competentes

Cuando cualquier Integrante tenga conocimiento de la comision de la presunta comisién de delitos
relacionados con LA/FT/FPADM, Soborno Transnacional y/o corrupcion, deberd ponerlo en conocimiento
de su superior jerarquico o del Oficial de Cumplimiento, con el fin de que se tomen las acciones
correspondientes y se presente la respectiva denuncia.

13. Politica sobre soportes y documentacion

Los soportes relativos al SAGRILAFT y/o al Programa de Transparencia y Etica Empresarial se conservaran
por el término de 10 afios en archivo designado por las Compafias, contados a partir del ultimo asiento,
documento o comprobante. Finalizado el plazo, los documentos podran destruirse dejando la respectiva acta
de destruccion, siempre que:

a. La informacion no sea solicitada por autoridad competente.

b. La informacion se conserve en un medio que garantice su posterior reproduccion exacta y la
preservacion de su valor probatorio

Los documentos soporte de los ROS estara bajo la custodia del Oficial de Cumplimiento y por ningn motivo
se daré a conocer a las Contrapartes.

14. Politica de entrega de regalos a terceros, donaciones y contribuciones Politicas

Los Integrantes deberan abstenerse de entregar regalos, donaciones o contribuciones a empleados pablicos
extranjeros para el desarrollo o consecucion de negocios de las Compafiias. Los Integrantes se abstendran de
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ofrecer recompensas de cualquier tipo a empleados publicos extranjeros para la obtencién de contratos o
prebendas en contratos existentes.

De igual forma, segun la Politica de Conflicto de Interés y Uso de Informacion Privilegiada y el Manual de
Convivencia de Grupo Diana, los colaboradores no podran aceptar regalos u obsequios de proveedores, de
clientes y de terceros, cuyo monto supere los cinco salarios minimos diarios legales vigentes (SMDLV) en el
desarrollo de las actividades realizadas por las Compafiias del Grupo.

Por ultimo, de conformidad con la Politica de Actividades Politicas y Donaciones Politicas, las empresas de
Grupo Diana tienen prohibido apoyar o contribuir a partidos politicos o a sus candidatos, salvo que la
donacion se encuentre previamente aprobada por la Asamblea General de Accionistas.

15. Politica de gastos de las Compafiias relacionados con actividades de entretenimiento, alimentacion,
hospedaje y viajes

Las Compafias podran realizar gastos relacionados con entretenimiento, alimentacion, hospedaje y viajes
exclusivamente a satisfacer necesidades de los Integrantes. No habra gastos por estos rubros cuyo beneficiario
sea algun funcionario publico extranjero. Cualquier modificacion a este principio debera ser aprobado por la
Asamblea de Accionistas de cada Compafiia del Grupo Diana mediante pronunciamiento justificado que
constara en el acta de la reunién correspondiente.

En todo caso, las Compafiias podran implementar campafas que impliquen viajes siempre que el objetivo de
las mismas se encuentre debidamente justificado y sea aprobado por el area de auditoria de las Compafiias.

16. Politica de pago de comisiones respecto de negocios

Las comisiones respecto de los negocios ejecutados por Grupo Diana deberan ser autorizadas y aprobadas
por el Director del Area. Las comisiones que se aprueben deberan constar por escrito en los contratos que
formalizan el negocio correspondiente. La autorizacion y aprobacion por parte del Director del Area podra
darse por cualquier medio que permita ser constatado con posterioridad, mensajes electronicos, comunicacion
escrita o similares. En ningun caso se podran dar comisiones o remuneraciones a funcionarios publicos.

17. Politica de registros contables

Grupo Diana debe llevar y mantener registros y cuentas que reflejen de forma exacta y precisa todas las
transacciones realizadas. Los Integrantes del Grupo Diana no pueden cambiar, omitir o tergiversar registros
para ocultar actividades indebidas o que no indican correctamente la naturaleza de una transaccion registrada.
Grupo Diana tiene controles internos para prevenir que se oculten o disimulen sobornos u otros pagos
indebidos en transacciones como: comisiones, pagos de honorarios, patrocinios, donaciones, gastos de
representacion o cualquier otro rubro que sirva para ocultar o encubrir la naturaleza impropia del pago.

Asimismo, el Grupo Diana se abstendra de mantener relaciones de cualquier indole con personas, naturales
0 juridicas, que no lleven y mantengan sus libros contables con base en la normatividad vigente en la materia.
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18. Politicas de clausulas contractuales

Todos los contratos o acuerdos suscritos por las Compafias deben contener clausulas declaraciones o
garantias sobre conductas antisoborno y anticorrupcion, asi como LA/FT/FPADM, asi como clausulas que
regulen la terminacion anticipada e inmediata por el incumplimiento de dichas declaraciones.

REGIMEN SANCIONATORIO POR INCUMPLIMIENTO DEL MANUAL

El incumplimiento a lo dispuesto en este Manual serd verificado, evaluado y calificado por el Oficial de
Cumplimiento, junto con el Comité de Etica, con el fin de tomar las medidas contempladas en las normas
internas de cada Compafiia, asi como en los documentos que regulen las relaciones con las Contrapartes.

El incumplimiento podra ser considerado como una falta grave que daré lugar a las sanciones establecidas en
los contratos de trabajo y/o en el Reglamento Interno de Trabajo de cada una de las empresas del Grupo
Diana. Asi las cosas, la comprobacion del incumplimiento del Manual por parte de un Integrante, podra tener
como consecuencia la terminacion del contrato con justa causa sin derecho a indemnizacion, previo
procedimiento disciplinario interno.

Este mecanismo sancionatorio se activard en caso de que alguno de los Integrantes de las Compafiias del
Grupo Diana:

a. Realice alguna conducta contraria al presente Manual, las Normas Nacionales contra la Corrupcion,
las normas relativas a LA/FT/FPADM o cualquier norma que la complemente, modifique o adicione; e
ignoren, toleren y/o consientan dichas conductas;

b. Estén enterados de alguna conducta contraria al presente Manual o a las Normas Nacionales contra la
Corrupcién, las normas relativas a LA/FT/FPADM o cualquier norma que la complemente, modifique o
adicione; e ignoren, toleren y/o consientan dichas conductas; y/o no la informen en tiempo.

C. Discutan, difundan o den a conocer cualquier incumplimiento bajo investigacion por parte de las
Compainiias o de una entidad o autoridad competente, a menos que haya sido expresamente permitido por el
Oficial de Cumplimiento.

d. No cumplan con sus funciones de acuerdo con el Manual y las demas Politicas de Cumplimiento.

El incumplimiento de este Manual por parte de Contratistas facultara a cualquiera de las Compafiias a hacer
efectivas las clausulas anticorrupcién y de declaraciones y garantias incluidas en los respectivos contratos,
con la consecuencia de poder imponer penalidades al Contratista o poder dar por terminado el contrato de
forma unilateral. Todas las sanciones que se impongan por parte de la Compafiia deberan ser antecedidas por
una investigacion interna que respete el debido proceso de los investigados.

1. Procedimiento de Investigacion
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Procedimiento de Investigacion

3. Presentacion

=5 4. Toma decision
de evaluacion

2. Investigacion

1.1 Etapa de aviso y apertura de casos

La apertura de casos para investigacion del Comité de Etica se podréa dar por la advertencia del Oficial de
Cumplimiento o de cualquier Integrante, sobre algin hecho sospechoso, como consecuencia de los resultados
obtenidos en los procesos de auditoria, Debida Diligencia, por resultados obtenido en desarrollo de las
funciones de cualquier Integrante o de oficio por parte del Comité de Etica.

1.2 Etapa de Investigacion

Una vez se ha recibido el aviso de un hecho sospechoso o tomada la decision de iniciar un proceso de oficio,
el Oficial de Cumplimiento adelantara la investigacion del caso para establecer los hechos que dieron lugar a
la apertura del mismo. La investigacion se realizara dentro de los dos (2) meses siguientes a que se haya
recibido el aviso de sospecha o desde tomada la decision de iniciar el proceso de oficio.

1.3 Etapa de presentacion evaluacién

El Comité de Etica evaluara los resultados de la investigacion adelantada por el Oficial de Cumplimiento
dentro de los quince (15) dias siguientes a recibir un reporte sobre el caso por parte de éste. En caso de
considerarlo necesario llamara a descargos al Integrante cuya conducta se encuentra en investigacion.

1.4  Etapa de decision

Pasados los quince (15) dias de evaluacion por parte del Comité de Etica, este procedera a emitir su decision
indicando si, de acuerdo con la investigacion adelantada, el Integrante es o no responsable de infracciones al
Manual. En caso de ser hallado infractor, el Comité de Etica procedera a sancionar al Integrante dentro de los
pardmetros establecidos y de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Asimismo, podra autorizar la terminacion inmediata de la relacion contractual en aquellos casos en los que la
infraccién no sea realizada por un Integrante, sino por un Cliente o Proveedor.

1.5 Revision de las decisiones tomadas por el Comité de Etica

La Asamblea de Accionistas podra evaluar y modificar las decisiones tomadas por el Comité de Etica de
oficio o a peticidn del Integrante, Cliente y/o Proveedor sancionado.

Pagina 35 de 37



D A Manual y Politicas para la Prevencion de Riesgos
LA/FT/FPADM y Riesgo de Soborno Trasnacional —
i Programa de Transparencia y Etica Empresarial del V.2 agosto 2021
Grupo Diana

NA GESTIONAR RECURSO HUMANO PO-JR-002

ANEXOS

Los siguientes documentos haran parte del presente Manual:

1. Anexo 1: son las sociedades que conforman el Grupo Diana.
2. Anexo 2: son los formularios PEP y declaracion de Origen de Fondos de persona natural y/o juridica
3. Anexo 3: es el certificado de informacion confidencial y declaracion de implementacion de controles.

Fin del Manual.

Version Elabordé/Actualizo Reviso Aprobo Cambios generados
V.2 Agosto | Laura Escobar Laura Escobar Lorena Amaya e Se cambid
de 2021 Jefe juridico Jefe juridico Directora Juridica Programa de Etica

Empresarial por
Programa de
Transparencia y Etica
Empresarial en todo
el texto

e en el alcance,
disefio y aprobacién
se incluyeron a los
clientes dentro del
punto 1. Es decir,
quedd, Lo anterior
incluye proveedores,
clientes, prestadores
de servicios...

e En las calidades y
funciones del oficial
de cumplimiento se
cambio el literal b.
de "Fungir" a
"Funja".

V.1 Junio | Lorena Amaya, Margarita Murra, | Junta directiva Version inicial
de 2017 Director Juridico Gerente Legal vy
Administrativo

Catalina Rizo
Gerente de
Desarrollo
organizacional
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