Directiva Interna No. 00406

Para: TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA
De: PRESIDENCIA
Asunto: ASIGNACION DE FUNCIONES EN CUMPLIMIENTO DE LOS

ESTATUTOS SOCIALES, EL CODIGO DE BUEN GOBIERNO
CORPORATIVO Y LA DECLARACION DE BOGOTA D. C. COMO
ACCIONISTA MAYORITARIO DE ETB

Fecha: 27 de septiembre de 2004

I. Justificacién

Culminado el Proceso de Emisién y Colocacién de Acciones adelantado por la Empresa
durante el afio 2003 y en concordancia con la Declaracion que como Accionista
Mayoritario suscribié Bogota D. C. el 6 de mayo del mismo afio, asi como con el Cédigo
de Buen Gobierno Corporativo, ha surgido una serie de facultades que son competencia
exclusiva de la Junta Directiva o de la Asamblea de Accionistas, y unas obligaciones a
cargo de la Administracion interna de ETB.

Con el objeto de que la Asamblea y la Junta desarrollen las facultades exclusivas que les
han encomendado y que la Administracion cumpla con las obligaciones asignadas, en la
presente Directiva se determinan las areas encargadas de suministrar la informacién que
requieran esos 6rganos sociales.

II. Distribucién de competencias para el suministro de informacion relacionada con
las facultades exclusivas de la Asamblea de Accionistas y de la Junta Directiva

Las Areas o Comités que a continuacion se sefialan, seran las encargadas de suministrar

a la Secretaria General la informacién necesaria para la presentacion de los temas en la
Junta o en la Asamblea, segun sea el caso.



(@) Comité de Inventarios:

Corresponde al Comité de Inventarios ejercer un estricto control sobre la siguiente

operacion e informar a la Secretaria General dentro de los treinta (30) dias comunes
anteriores al inicio de las negociaciones de la misma:

Disposicion de Activos Fijos: La venta, liquidacion, transferencia a cualquier titulo o
enajenacion o arrendamiento de activos fijos de ETB, en una o varias transacciones
relacionadas, o la venta o transferencia en todo o en parte del establecimiento de
comercio de ETB, ya sea a través de una sola operacion o de una serie de
operaciones, en un plazo de doce (12) meses corridos, y cuyo monto sea superior a
tres punto cero por ciento (3.0%) de la Capitalizacion Bursatil.

El Comité de Inventarios debera informar a la Secretaria General el valor de la operacién
en términos de porcentaje de la Capitalizacion Bursatil de la Compafiia.

(b) Gerencia de Finanzas Corporativas:

Corresponde a la Gerencia de Finanzas Corporativas ejercer un estricto control sobre las
siguientes operaciones e informar a la Secretaria General dentro de los treinta (30) dias
comunes anteriores al inicio de la negociacion de las mismas:

() Endeudamiento: La aprobacién de:

(@) Cualquier endeudamiento en virtud del cual se incumplan las Razones
Financieras que se indican a continuacion, excluyendo las operaciones de
tesoreria ya sea a través de una sola operaciéon o de una serie de operaciones, en
un plazo de doce (12) meses corridos:

= Razon de Nivel de EBITDA igual o superior a 1.5 veces.
» Coeficiente de Cobertura de Intereses mayor a seis (6)
veces.

El cumplimiento de las Razones Financieras se debera verificar con base en los
Estados Financieros Trimestrales de la Compafiia.

(b) Cualquier nuevo endeudamiento, excluyendo las operaciones de tesoreria cuyo
monto sea superior a tres punto cero por ciento (3.0%) de la Capitalizacién
Bursatil, ya sea a través de una sola o de una serie de operaciones, en un plazo
de doce (12) meses corridos.



(i) Inversiones: La realizacion de inversiones en otras sociedades o formas
asociativas de diversa naturaleza, ya sea que la inversion se realice en una sola
operacion o en una serie de operaciones relacionadas, en un plazo de doce (12)
meses corridos, cuando el monto de dicha inversion sea superior a tres punto cero
por ciento (3.0%) de la Capitalizacion Bursatil.

La Gerencia de Finanzas Corporativas debera informar a la Secretaria General el
valor de las operaciones en términos de porcentaje de la Capitalizacion Bursatil de
la Compainiia.

(c) A la Gerencia de Suministros y Adquisiciones, a la Gerencia de Finanzas
Corporativas y a la Vicepresidencia Comercial:

Corresponde a la Gerencia de Suministros y Adquisiciones, a la Gerencia de Finanzas
Corporativas y a la Vicepresidencia Comercial, segun sea la materia, ejercer un
estricto control sobre las operaciones que a continuacion se describen y, en desarrollo
de esta funcion, presentar un Informe a la Secretaria General dentro de los treinta (30)
dias comunes anteriores al inicio de la negociacion acerca de dicha operacion: las
operaciones son aquellas que impliquen la celebraciéon de convenios o contratos con
sus afiliadas o con Bogota, o con sociedades en las cuales Bogota tenga participacion
accionaria, asi como empresas o0 entidades adscritas o0 vinculadas a Bogota para la
adquisicion o venta de bienes y servicios que excedan del uno por ciento (1%) de la
Capitalizacion Bursatil, durante un plazo de doce (12) meses corridos.

Dichas areas deberan informar a la Secretaria General el valor de las operaciones en
términos de porcentaje de la Capitalizacién Bursatil de la Compainiia.

Una vez celebrados dichos contratos o convenios, estas mismas areas suministraran
trimestralmente a Secretaria General un informe sobre la ejecucién de los mismos.

(d) Ala Gerencia de Tesoreria:

Corresponde a la Gerencia de Tesoreria ejercer un estricto control sobre el
otorgamiento de garantias y avales y presentar un Informe a la Secretaria General

dentro de los treinta (30) dias comunes anteriores al inicio de las negociaciones para
el otorgamiento de las mismas. De conformidad con los Estatutos Sociales, este

requisito se debe cumplir frente al otorgamiento de garantias o avales de obligaciones



de sus filiales, subsidiarias o de terceros [en este Ultimo caso exclusivamente como
parte de una financiacién otorgada por una entidad multilateral de crédito], cuyo monto
sea superior al tres punto cero por ciento (3.0%) de la Capitalizacion Bursatil ya sea a
través de una sola operacion o de una serie de operaciones.

La Gerencia de Tesoreria debera informar a la Secretaria General el valor de la
operacion en términos de porcentaje de la Capitalizacion Bursatil de la Compaiiia.

(f) Atodas las Areas facultadas parala celebracidn de contratos:

Corresponde a todas las areas que tengan apoderados facultados para celebrar
contratos, ejercer un estricto _control sobre la celebracion de los contratos que se
describen a continuacién y presentar un Informe a la Secretaria General dentro de los
treinta (30) dias comunes anteriores al inicio de las negociaciones para la celebracion
de los mismos. De conformidad con los Estatutos Sociales, este requisito se debe
cumplir antes de iniciar los procedimientos para la celebracién de contratos cuya
cuantia estimada sea superior al dos punto cero por ciento (2.0%) de la Capitalizacién
Bursétil, con el fin de solicitar la autorizacion de la Junta Directiva.

Las areas competentes deberan informar a la Secretaria General el valor de la operacion
en términos de porcentaje de la Capitalizacién Bursatil de la Compaifiia.

(9) AlaVicepresidencia de Gestién Humana y Recursos Administrativos:

Corresponde a la Vicepresidencia de Gestibn Humana y Recursos Administrativos
ejercer un estricto seguimiento sobre los cambios en la estructura laboral de la
compaiiia y presentar un Informe a la Secretaria General dentro de los treinta (30)
dias comunes anteriores a las decisiones en esta materia, con el fin de obtener
oportunamente la autorizaciéon de la Junta Directiva. De conformidad con los
Estatutos Sociales, esta funcion se debe cumplir cuando el aumento de la planta de
personal opere en mas de un cinco punto cero por ciento (5.0%) durante un afo
calendario, tomando como base: (i) la planta de personal en nimero de personas
existente al inicio de cada afio calendario; o, (i) el costo de la planta de personal
existente al inicio de cada afio calendario.

Para efectos del primer afio, es decir, el 2004, se toman los siguientes valores:

= NUmero de Empleados: 4.700
. Costo Planta Personal: $298.954'598.462

Las anteriores cifras se actualizan cada afio de acuerdo con los incrementos de
orden legal o convencional.



Dentro del Costo de la Planta de Personal se incluyen todas las personas que
sean vinculadas a las actividades propias de ETB a través de contratos de
outsourcing de servicios, contratos celebrados con Cooperativas para la prestacion

de servicios que correspondan a actividades propias de ETB o personal vinculado
a las mismas a través de mecanismos contractuales de naturaleza similar.

lll. Clasificacion de la competencia en la Junta Directiva o en la Asamblea de
Accionistas.

De acuerdo con la cuantia de la operacion que reporte el rea o las areas competentes, la
Secretaria General determinara si el asunto objeto de decision corresponde a la Junta
Directiva 0 a la Asamblea de Accionistas, siguiendo las disposiciones previstas en los
Estatutos Sociales.

IV. Distribucién de competencias para el suministro de informacién relacionada con
las obligaciones asignadas ala Administracion

() Modificacion de la politica de informacion al mercado

Cualquier cambio que se quiera implantar ala Politica de Informacién al Mercado prevista
en el articulo 90 de los Estatutos Sociales y en el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo,
debera ser informado previamente por la Oficina de Atencién al Accionista a la Secretaria
General, para que la Asamblea de Accionistas autorice la modificacién.

(i) Descripcién de los principales riesgos en el Informe de Gestion Anual

Corresponde a Auditoria Interna suministrar a la Secretaria General un informe sobre la
descripcion de los principales riesgos que afectan a la sociedad, que se hayan establecido
en desarrollo del control interno. Este informe debera ser suministrado por la Auditoria
Interna con una antelacibn minima de treinta (30) dias comunes a la fecha de
presentacion del Informe de Gestiébn Anual que rinden el Presidente y la Junta Directiva a
la Asamblea de Accionistas.

(i)  Acciones contra Administradores y demés personal de la Empresa

Con el objeto de que la Junta Directiva pueda ordenar las acciones correspondientes
contra los administradores, funcionarios directivos y demas personal de la Empresa,
corresponde a la Auditoria Interna suministrar a la Secretaria General la informacion que



se requiera al respecto. Esta obligacién se cumplira cada vez que se requiera iniciar una
accion judicial contra cualquiera de ellos.

(iv) Evaluacion de la actividad de los Directivos

Corresponde a la Vicepresidencia de Gestion Humana y Recursos Administrativos
suministrar a la Secretaria General un informe sobre las metas e indicadores de cada

area, establecidos en el Plan Anual de la Compafiia para la evaluacion anual que la Junta
Directiva debe hacer sobre la actividad de los Directivos. Con base en estos criterios y en
los que defina la Presidencia, se hard la evaluacion de los Vicepresidentes, de cuyo
resultado se informara a la Junta Directiva; para ese fin, corresponde a la Secretaria
General preparar el respectivo Informe.

(v) Efectivo cumplimiento de la normas de Buen Gobierno Corporativo

Con el objeto de dar a conocer a la Junta Directiva los resultados sobre el cumplimiento
de las normas de Buen Gobierno Corporativo adoptadas por ETB, @rresponde a la
Auditoria Interna presentar semestralmente a la Presidencia un informe acerca de su
cumplimiento. Para tal propésito, dicha area debera disefiar una metodologia que permita
verificar su cumplimiento.

(vi)  Solicitudes respecto al Cumplimiento del Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo

Corresponde a la Oficina de Atencion al Accionista recepcionar las solicitudes que los
accionistas o inversionistas formulen respecto al cumplimiento del Codigo de Buen
Gobierno Corporativo y hacerlas llegar a la Secretaria General con una propuesta de
respuesta para ser presentadas a la Junta Directiva quien decidira.

(vii) Informacidon sobre la eleccién del Presidente de ETB

La Oficina de Atencién al Accionista publicara en la pagina web del accionista la fecha en
la cual se realizard la sesion de la Junta Directiva que decidira sobre la designacion del
Presidente.

(viii) Reunién con los 10 accionistas minoritarios que tienen mayor participacion

Corresponde a la Oficina de Atencion al Accionista programar y citar una reunion de forma
semestral con los diez (10) accionistas minoritarios que tienen mayor participacion, en la
cual se presentaran los resultados y expectativas de la Empresa. La informacién que se
presente en esta reunion también debera ser publicada en la pagina web del accionista.
Esta Oficina presentard un Informe a la Presidencia con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias comunes a la fecha de la reunién.



(ix)  Manual de Control Interno. Comité Asesor de Control Interno

Corresponde a la Auditoria Interna presentar ala Presidencia un proyecto de Manual de
Control Interno dentro de los cuarenta y cinco (45) dias comunes siguientes a la
publicacion de esta Directiva.

También debera presentar un informe semestral sobre el ejercicio de esta actividad en la
sociedad. Igualmente, corresponde a esta area convocar al Comité de Control Interno
con la periodicidad prevista en el Cadigo de Buen Gobierno Corporativo y llevar las Actas
gue contengan las decisiones adoptadas.

(x) Eleccion del Revisor Fiscal

Corresponde a la Auditoria Interna presentar a Secretaria General la lista de candidatos a
ejercer el cargo de Revisor Fiscal de la Compafiia y desarrollar conjuntamente con la
Vicepresidencia de Gestion Humana y Recursos Administrativos el proceso de
contratacion, el cual debera ser adelantado hasta la etapa de evaluacion de las
propuestas que presenten las diferentes firmas. Efectuada la evaluacion, la Auditoria
Interna elaborara una lista con los candidatos propuestos estableciendo un orden de
elegibilidad, que sera puesta a consideracion de la Asamblea de Accionistas para que
tome la decision final y elija al Revisor Fiscal de la Compafiia.

(xi) Auditorias Especializadas

Las solicitudes de Auditorias Especializadas que presente cualquier accionista o
inversionista al Presidente, seran previamente analizadas por la Oficina de Atencion al
Accionista quien para su procedencia debera verificar que cumpla con los requisitos
sefialados en los Estatutos Sociales y en el Cadigo de Buen Gobierno Corporativo. La
Solicitud y el Informe que elaboré esta Oficina seran puestos en consideracion de la
Secretaria General dentro de los cinco dias habiles anteriores a la realizacion de la sesion
de la Junta.

(xii) Informes sobre la Auditoria de Gestion y Resultados
Corresponde a la Auditoria Interna presentar ante la Superintendencia de Servicios

Publicos los resultados de la Auditoria de Gestion y de Resultados que se realice sobre la
Empresa.



(xiii) Informacién de Fin de Ejercicio, Informacion Trimestral e Informacién
Eventual

Corresponde a la Oficina de Atencion al Accionista presentar ante la Superintendencia de
Valores la informacion pertinente de Fin de Ejercicio y Trimestral, asi como la Informacién

Eventual a que hace referencia la Directiva N0.355 del 17 de Junio de 2003. Esta misma
Informacion sera divulgada también a través de cualquiera de los medios de difusiéon que

consagra el Codigo de Buen Gobierno [Numeral 2.3. Capitulo I, Titulo 1V].

En tratandose de Informacion Eventual, por razones debidamente justificadas, de
conformidad con lo establecido por la Resolucién 400 de 1995, ETB podra abstenerse de
divulgarla.

Los requerimientos de Informacién a que hace referencia el Titulo VIII del Cédigo de Buen
Gobierno Corporativo, que sean presentados por los accionistas o por el publico en
general al Presidente, seran atendidos por la Oficina de Atencién al Accionista quien
resolvera acerca de su procedencia maximo dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la fecha de la solicitud. Cuando esta se niegue, por peticion escrita del
solicitante esta misma Oficina dara traslado de dicha peticién a Secretaria General para
gue sea puesta en consideracion de la Junta Directiva.

La presente Directiva rige a partir de la presente fecha.

Fdo.
RAFAEL ORDUZ MEDINA
Presidente



