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Las presentes disposiciones que conforman el Codigo de Etica y Conducta de PRODECA
S.A., deben ser establecidas mediante acta de junta directiva.
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GLOSARIO
En el manejo del presente Cdédigo se deben tener en cuenta las siguientes
definiciones:

a) SIPLAFT: Sistema de Control y Prevencién del Riesgo de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

b) LAFT-PADM: Lavado de Activos, Financiacion de Terrorismo y Proliferacién de
Armas de Destruccion Masiva.

c) PEP: Persona Expuestas Publicamente (personas con grado de poder y toma
de decisiones en el estamento publico o privado)

d) CONTRAPARTES: Cualquier persona natural o juridica con la se tenga una
relacion personal o de negocios directa o indirectamente con la Empresa.

e) CONFLICTO DE INTERES: se presenta cuando las partes involucradas tienen
intereses personales o de otra indole en la toma de decisiones sobre cualquier
operacion de la Empresa.

f) DERECHOS HUMANOS: Son los derechos que tenemos todas las personas
por el mero hecho de existir sin distincion de sexo, nacionalidad, lugar de
residencia, origen étnico, color, religion, lengua, edad, partido politico o
condicion social, cultural o econémica.

g) PARESTESCO: Lazo o vinculo que une a los individuos de ambos sexos que
desciendan de un tronco comun, puede ser por consanguinidad, afinidad o civil.
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h) DADIVA: Consisten simplemente en la enajenacion voluntaria de lo que se

posee, en favor de otra persona; la donacion es una dadiva hecha de un modo
formal y solemne; el donativo es una dadiva hecha al gobierno, a una
corporacién o a un establecimiento. Un regalo entre amigos es don o dadiva.

i) SOBORNO Y CORRUPCION: Es el acto de dar, ofrecer, prometer, solicitar o
recibir cualquier dadiva o cosa de valor a cambio de un beneficio o cualquier
otra contraprestacion, o a cambio de realizar u omitir un acto inherente a una
funcién puablica o privada, con independencia de que la oferta, promesa, o
solicitud es para uno mismo o para un tercero, o0 en hombre de esa persona o
en nombre de un tercero.

También es conocido como cohecho o, en el lenguaje coloquial, coima. Se trata
de un

delito cuando un funcionario publico acepta o exige una dadiva para concretar
una accion u omitirla.

)] OFICIAL DE CUMPLIMIENTO: Es la persona designada por la Junta Directiva
de la organizacion, para liderar y administrar el sistema de gestién de riesgos
de LA/FT/FPADM, soborno y otros actos de corrupcion.

CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS Y VALORES DEL CODIGO DE ETICA

1. FINALIDAD DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Las politicas incluidas en este Codigo de Etica y Conducta tienen como proposito
fundamental establecer un marco de referencia dentro del cual se deben realizar todas
las actividades realizadas en PRODECA S.A.

Este Cédigo de Etica y Conducta que deben seguir los trabajadores y colaboradores
de PRODECA S.A., contiene reglas de comportamiento que propenden por la
realizacion de las actividades autorizadas en condiciones de seguridad, objetividad y
transparencia; principios que orientan la accion de directores y funcionarios frente a la
ocurrencia de conflictos de interés, previenen el uso de informaciéon privilegiada y
enfatizan la aplicacion de controles dirigidos a evitar que en la realizacion de sus
operaciones la empresa pueda ser utilizada como instrumento para el ocultamiento,
manejo, inversion o aprovechamiento de dineros u otros bienes procedentes de
actividades ilicitas.
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El presente Cédigo de Etica y Conducta debe cumplirse en concordancia con las
demas obligaciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos
individuales de trabajo, circulares, manuales y procedimientos fijados en PRODECA
S.A. y por las leyes y regulaciones que aplicables con los estandares éticos mas altos
de conducta empresarial.

2. COMPROMISO INSTITUCIONAL

Somos una organizacion especializada en el desarrollo de soluciones integrales y
eficientes en procesos de transporte, orientada a la direccion integral del negocio a
través del desarrollo de una cultura ética fomentada en valores, evitando la obtencion
de ventajas particulares que incidan sobre el bien comun, generando confianza en
nuestro actuar.

El Programa de transparencia y ética empresarial debe contar para su éxito, con el

respaldo de sus directivos y accionistas fomentando la cultura de “cero tolerancias”
con la corrupcioén y el soborno.

Estamos comprometidos con:

¢ El cumplimiento de las leyes, reglamentaciones y contratos aplicables a la
organizacion y otros requisitos acogidos voluntariamente por ésta.

¢ La confidencialidad en el manejo de la informacién de la organizacion y de sus
partes Interesadas.

@ La no realizacion de actividades ajenas a las definidas por la organizacion durante
horas laborales, ni otras por fuera del horario laboral que atenten contra el objeto
social de la misma.

© La abstencién del uso del nombre y logo de la organizacion o del cargo para
intereses personales o de terceros.

¢ El no recibo o realizacion de pagos ni entrega de elementos de valor que puedan
ser considerados como soborno. de privilegios inherentes a la condicién de
trabajadores de la empresa.

¢ Mantener la transparencia en las relaciones con terceros, evitando la existencia de
Intereses personales de tipo material o financiero, que surjan directa e
indirectamente de Interaccion con clientes, proveedores o competidores.

@  La representacion externa de la organizacion ante clientes, proveedores, colegas,
Autoridades, gremios y otros, en forma cordial y respetuosa.

¢ El uso adecuado de los elementos, herramientas de trabajo e instalaciones
disponibles.
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Asi mismo nos acogemos a los parametros establecidos por el Cddigo ETI
internacional adjunto; y para asegurar su cumplimiento de dicho cédigo se cuenta con
los 2 pilares claves en la compafila como lo son la direccion de operaciones y la
direccion administrativa.

3. DESTINATARIOS Y CONTENIDO

El presente Codigo de Etica y Conducta es dado a conocer a todos los trabajadores y
contrapartes interesadas, utilizando los medios méas aptos y efectivos, de tal forma que
todos los vinculados lo conozcan y conduzcan sus actividades conforme al presente
documento.

Las normas de conducta incorporadas en este Codigo de Etica y Conducta hacen
parte del contrato de trabajo, asi como de los contratos, acuerdos o negocios que se
realicen con los diferentes asesores, consultores, trabajadores temporales, socios,
clientes, contratistas y proveedores de la empresa.

Las previsiones aqui involucradas seran de obligatorio cumplimiento para todas las
instancias directivas, administrativas, operativas, comerciales y de gestion de la
empresa y deberan ser observadas tanto dentro de las relaciones que se generen al
interior de PRODECA S.A. como en aguellas que se establezcan con cualquier
contraparte de la empresa.

4. DEBER DE CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS LEGALES:

Los destinatarios de este Codigo de Etica y Conducta estan sometidos, en principio, a
la Constitucion Politica de Colombia y a las leyes de caracter general. También estan
sometidos a la reglamentacion que rige la actividad de transporte terrestre de carga
emanada de la Superintendencia de Puertos y Transporte. Igualmente estan obligados
a cumplir los manuales, estatutos, decisiones de la Junta Directiva, politicas,
procedimientos y demas instrucciones internas de la empresa. En consecuencia,
deben evitar comportamientos que impliquen violacion de las normas legales, abuso
del derecho y de la confianza.

5. COMPROMISO CON LOS DERECHOS HUMANOS

PRODECA S.A. respeta los Derechos Humanos contenidos en la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos, el Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos, el Pacto Mundial de las Naciones Unidas, las Declaraciones de la OIT, los
Principios Voluntarios en Seguridad y Derechos Humanos y en los marcos
constitucionales y legales que nos rigen de los paises en donde tenemos operacion.
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Este compromiso aplica en todas las relaciones que PRODECA S.A. establece con
sus clientes, proveedores, trabajadores, socios y con las comunidades en las que
desarrolla sus operaciones, rechaza y condena publicamente todo abuso o violacion
de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

Principios Rectores

¢ PRODECA S.A. promueve y respeta los Derechos Humanos, por tanto:

¢ Procura que los aliados de negocio conozcan los Derechos Humanos y vela
por su respeto en el desarrollo de las operaciones.

% Desarrolla acciones positivas en la promocion de los Derechos Humanos en su
cadena de valor con el propdsito que la Organizacion no se vea implicada en la
vulneracion de los Derechos Humanos.

% No admite el trabajo infantil y el trabajo forzado o realizado mediante coaccion,
y a través de su gestién en Responsabilidad Social Empresarial (RSE).

¢ Reconoce una remuneracion digna y oportuna a sus trabajadores por su labor.

¢ Respeta el derecho de sus trabajadores a ser representados por sindicatos u
otras formas de asociacion laborales, los cuales considera representantes
legitimos de los trabajadores, y a participar en negociaciones dentro del marco
de laley.

% Aplica los estandares ISO/IEC 45001:2018 y SG-SST como herramienta para
la gestién de medidas adecuadas que garanticen la salud y la seguridad de sus
colaboradores en las actividades de trabajo, y procura que sus proveedores asi
lo hagan en el marco de sus responsabilidades.

Promueve la equidad de género en sus actividades.

¢ Procura la comprension cabal de la cultura, religion, normas y valores de los
grupos de interés y de las poblaciones donde se desarrolla la operacion, con el
propdsito de construir una relacién positiva y mutuamente beneficiosa.

¢ Promueve un trato equitativo en relacion con el acceso al empleo y a
condiciones adecuadas de trabajo. No tolera ningun trato discriminatorio por
condicién de sexo, raza, color, nacionalidad, origen social, edad, estado civil,
orientacion sexual, ideologia, opiniones politicas, religion o cualquier otra
condicién personal, fisica o social de sus colaboradores.
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6. VALORES INSTITUCIONALES

Los destinatarios del presente Cédigo de Etica y Conducta deberan tener en cuenta,
fundamentalmente, los siguientes principios y valores, en todas las relaciones y
actuaciones, con la empresa, sus trabajadores y con las contrapartes que directa o
indirectamente tengan que ver con las operaciones o0 actividades realizadas con

PRODECA S.A.

¢ Honestidad: Todas las actuaciones se convendran y ejecutardn con apego a la
buena fe y a la rectitud.

¢ Objetividad: En virtud de la cual, los andlisis y decisiones que se realicen y
adopten al interior de la empresa, tendran como soporte criterios formados con
base en la evaluacion desapasionada de las respectivas situaciones.

¢ Imparcialidad: En virtud de la cual las actuaciones se desarrollardn carentes de
prevencién en favor o en contra de alguien o de algo.

% Transparencia: Las actuaciones se desarrollardn de manera clara, evidente, sin
dar lugar a ningun tipo de ambigliedades.

¢ Confidencialidad: La informacién que sea conocida por los diferentes estamentos
directivos, administrativos y operativos de PRODECA S.A., estara sometida
reserva dentro de los limites establecidos por las normas dictadas en la materia.

% Lealtad: Debido a esta norma de conducta, los directores, coordinadores de éarea,
agencias regionales, y trabajadores en general de PRODECA S.A., deberan
comportarse siempre de manera fiel con los objetivos e intereses corporativos, y
los de las demas contrapartes sefialadas en el SIPLAFT/PADM.

¢ Eficacia: Debido a la aplicaciébn de esta norma de comportamiento, se buscara
siempre la obtencion de los propdsitos institucionales de la empresa.

¢ Eficiencia: PRODECA S.A. dispondra de todos los medios humanos, financieros,
tecnolégicos, operativos y administrativos que sean necesarios para el adecuado
desarrollo de su objeto social, los cuales deberan ser aprovechados
suficientemente por los jefes de area y trabajadores en general.

% Responsabilidad: Consistente en la actitud permanente de asumir las obligaciones
inherentes a la calidad en la que se actla en la empresa, asi como las
consecuencias de los actos y omisiones.

¢ Respeto absoluto de los Derechos Humanos: Todas las personas que trabajan en
PRODECA S.A. en sus diferentes niveles y jerarquias asumiran una actitud de
respeto a todas aquellas facultades y reivindicaciones que universalmente se han
reconocido como propios e inalienables de todas las personas.

¢ Cumplimiento de la Normatividad: Los jefes de area y trabajadores en general,
deberan desarrollar sus actividades respetando todas las disposiciones que las
autoridades de diverso orden y de los estatutos de PRODECA S.A. hayan
adoptado.
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¢ Colaboracion con las Autoridades: Todos los estamentos administrativos y de
gestion de PRODECA S.A. coadyuvaran al cumplimiento de los propésitos de las
autoridades de diverso orden.

¢ Suficiencia en la Informacion: En las interactuaciones de PRODECA S.A. con sus
contrapartes, se suministrara la informacion conducente, pertinente y suficiente
gue cada situacion amerite.

% Abstencion de actuacion en situaciones de Conflicto de Interés: Los directores,
coordinadores de area y trabajadores en general de PRODECA S.A. deberan
abstenerse de actuar en cualquier sentido cuando se encuentre en una situacion
que pueda ser calificada como de “conflicto de interés”, debiendo seguir los
procedimientos que se establecen en el presente Cédigo de Etica.

¢ Dedicacion laboral: Teniendo en cuenta que los contratos de trabajo son de
dedicacion exclusiva, los trabajadores de PRODECA S.A. deberan dedicar toda su
capacidad profesional y laboral al servicio de la empresa y por tanto no podran,
salvo autorizacién expresa del, Gerente General o quien haga sus veces, realizar
labores para otras personas o empleadores dentro de los horarios y jornadas
establecidos por la empresa. En todo caso, el ejercicio de cualquier actividad por
fuera de la jornada laboral no debera estar incurso en causal de incompatibilidad o
inhabilidad.

¢ Metas comerciales: Igualmente, los trabajadores de PRODECA S.A. estan
obligados a anteponer la observancia de los principios y valores establecidos en
este Codigo de Etica y Conducta al logro de sus metas comerciales o intereses
personales.

En cuanto a los demas contratos y relaciones con las contrapartes vinculadas a
PRODECA S.A. se deberan desarrollar teniendo en cuenta los principios y valores
establecidos en este Codigo de Etica y Conducta y demas actividades legales propias
del sector de transporte terrestre de carga.

7. INFORMACION PRIVILEGIADA

Los destinatarios de este Cédigo de Etica y Conducta tienen prohibido utilizar en
provecho propio o de terceros cualquier informacién que debido a su vinculacién con
PRODECA S.A., lleguen a obtener o conocer.

El uso indebido de informacion comercial, técnica, industrial, financiera o cualquiera
otra considerada como privilegiada por PRODECA S.A. estara sujeta a las normas e
implicaciones legales del caso. Segun lo consagrado en el articulo 258 del Cdédigo
Penal Colombiano la utilizacion indebida de informacién privilegiada esta consagrada
como delito, en los siguientes términos: “El que como empleado, asesor, directivo o
miembro de una junta u 6rgano de administracion de cualquier entidad privada, con el
fin de obtener provecho para si o para un tercero, haga uso indebido de informacion
qgue haya conocido por razdn o con ocasion de su cargo o funcién y que no sea objeto
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de conocimiento publico, incurrirda en pena de prision de uno (1) a tres (3) afios y multa
de cinco (5) a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes. En la
misma pena incurrird el que utilice informacion conocida por razén de su profesion u
oficio, para obtener para si o para un tercero, provecho mediante la negociacion de
determinada accién, valor o instrumento registrado en el Registro Nacional de Valores,
siempre que dicha informacién no sea de conocimiento publico.”

8. DEBER DE CONTROL

Los trabajadores de PRODECA S.A. deben acatar las politicas, los esquemas y
normas de Auditoria interna, los cuales buscan garantizar el profesionalismo,
responsabilidad y eficiencia en el manejo de los negocios y procesos. También
deberan conocer los procedimientos pertinentes a la responsabilidad de su cargo y las
herramientas que la empresa les proporciona; en todo caso, deberan mantener un
adecuado control y cuidado sobre los asuntos a su cargo con niveles de supervision, si
es del caso.

CAPITULO SEGUNDO
CONTRAPARTES

9. CONOCIMIENTO DE LAS CONTRAPARTES

Los trabajadores de PRODECA S.A. estan obligados a realizar una debida diligencia
(due dilligence) con el mayor conocimiento posible de las contrapartes (clientes,
proveedores, socios, y demas que correspondan), con el fin de optimizar la realizacion
de operaciones, negocios 0 contratos y evitar que la empresa sea utilizada en
operaciones de lavado de activos y financiacion del terrorismo.

10. SUMINISTRO DE INFORMACION ADECUADA Y OPORTUNA

Es deber de los trabajadores de PRODECA S.A. informar y orientar a las contrapartes
acerca de las politicas, procedimientos, controles, formatos, medidas preventivas e
informacién relacionada con el SIPLAFT-PADM.

11. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD

Cualquier informacién que conozca un trabajador debido al ejercicio de sus funciones,
sobre las contrapartes o de aspectos propios de la entidad, es de caracter
confidencial, por lo tanto, no podra ser divulgada a ninguna persona, ni reproducida
por cualquier medio, salvo solicitud de autoridad competente, judicial o administrativa.
En este caso, la informacion solicitada por cualquier autoridad competente sera
tramitada Unicamente a través del Representante Legal o por el Oficial de
Cumplimiento.
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También es obligacion de todos los trabajadores de PRODECA S.A. custodiar la
informacibn de negocios, operaciones y contratos para salvaguardar su
confidencialidad.

CAPITULO TERCERO
CONFLICTO DE INTERES

12. POLITICA GENERAL

En concordancia con lo previsto en el numeral 7 del articulo 23 de la Ley 222 de 1995,
los trabajadores de PRODECA S.A. deberan abstenerse de participar por si o por
interpuesta persona en interés personal o de terceros, en actividades que impliquen
competencia con la sociedad o en actos respecto de los cuales exista conflicto de
intereses, salvo autorizacion expresa de la Gerencia general, Asamblea de Socios.

La duda respecto a la configuracion de un posible conflicto de interés no exime a las
personas mencionadas anteriormente de la obligacién de abstenerse de patrticipar en
las actividades que generan conflicto.

La Gerencia general o quien haga sus veces se encargara de establecer los aspectos
especificos que puedan generar conflicto de interés para los trabajadores, asi como la
forma en se resolveran dichos conflictos.

13. DEBERES GENERALES

La alta direccion y en general todos los trabajadores o personas vinculadas a
PRODECA S.A. deberan:

Informar a sus superiores inmediatos la existencia de posibles conflictos de
interés en los cuales pudieren verse involucrados como consecuencia de
relaciones familiares o personales.

Guardar confidencialidad y reserva sobre aquella informacién de PRODECA
S.A. a la que tengan acceso con ocasion de sus funciones o labores asignadas,
0 en virtud del cargo que desempefie en la empresa.

Abstenerse de utilizar informacion privilegiada en provecho suyo o de terceros.
Abstenerse de ofrecer informacion inexacta o que no corresponda a la realidad
del negocio, de sus clientes o de alterar o distorsionar la informacién de los
clientes o de la empresa.

Abstenerse de aprovechar indebidamente las ventajas que PRODECA S.A.
otorga de manera exclusiva a favor de sus trabajadores, para el beneficio de
terceros.

Cuando el conflicto se genere con ocasion del deber de reportar operaciones
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14.

inusuales o sospechosas, se debera informar directamente al Gestor de
Riesgo/Oficial de Cumplimiento de la empresa.

SITUACIONES GENERADORAS

Se entienden como situaciones generadoras de conflicto de interés, las siguientes:

a)

b)

f)

g)

15.

a)

GRAFICA DE PARESTESCO

La gestidn o aprobacion de operaciones con alguna persona natural con la cual se
tenga parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 primero civil.

La gestidon o aprobacion de operaciones con alguna persona juridica con la cual el
respectivo trabajador ejerza el control dentro de los términos de la normatividad
comercial correspondiente

La contratacibn de bienes o servicios con personas naturales respecto de las
cuales el trabajador a quien la corresponda la gestion o aprobacion tenga
parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil.

La contratacién de bienes o servicios con personas juridicas respecto de las cuales
el trabajador a quien le corresponda la gestidon o aprobacion ejerza el control dentro
de los términos de la normatividad comercial correspondiente.

La vinculacién de personas como trabajadores de PRODECA S.A., cuando la
persona a la que le corresponda la decision tenga parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, respecto del
candidato a ocupar el cargo respectivo

La contratacién de bienes o servicios con personas juridicas respecto de las cuales
el trabajador al que le corresponda la gestién o decisidn correspondiente tenga la
calidad de administrador.

La prestacién de servicios de cualquier indole por parte de un trabajador a cualquier
entidad que pueda considerarse por cualquier raz6n como competencia de
PRODECA S.A.

La anterior enumeracion se efectlia a titulo estrictamente enunciativo, por lo cual para
efectos de determinar la configuracion de un conflicto de interés el Oficial de cumplimiento
debe efectuar las valoraciones correspondientes, partiendo de la definiciébn general que de
Conflicto de Interés involucra el presente Codigo de Etica y Conducta.

COMO ACTUAR FRENTE A LA CONFIGURACION REAL O APARENTE DE
UN CONFLICTO DE INTERES

MIEMBRO DE JUNTA DE SOCIOS

En caso de presentarse conflicto de interés por parte de algin socio, este lo informara
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de inmediato a los deméas miembros y se abstendrd en todo caso en participar en la
discusion y decision del asunto que genere la discusion del conflicto de interés.

b) TRABAJADORES U/O COLABORADORES

Cuando un trabajador de PRODECA S.A., se encuentre en una situacion real o
aparente de conflicto de interés, en la gestidbn o aprobaciéon de una operacion o
transaccion, asi lo informara al responsable de mayor rango jerarquico del area en la
cual presta sus servicios.

El superior procedera a evaluar la situacion presentada, determinando si
efectivamente existe un conflicto de interés. En caso de que asi lo determine. El
superior relevara al trabajador que dio noticia de la situacién de conflicto de interés de
la gestion o aprobacion de la transaccion respectiva y procedera a definir qué
trabajador adelantara las respectivas labores.

En caso de que el superior estime que no se configura conflicto de interés, devolvera
el trAmite respectivo al trabajador para que continde con el mismo. En este caso el
trabajador podra insistir en la existencia del conflicto de interés, caso en el cual, el
superior procedera a relevarlo de la gestién y aprobacion del tramite correspondiente.

El superior debera informar oportunamente al gerente general sobre la situacion de
conflicto de interés que haya analizado y la decision adoptada, la cual deber& estar
suficientemente soportada y documentada.

16. POLITICA ANTI-SOBORNO Y CORRUPCION

En PRODECA S.A. se entiende como soborno el ofrecimiento, propuesta de pago en
dinero, productos y servicios; o la entrega de cualquier objeto de valor (incluso en el
futuro) de forma directa o indirecta, a cambio de una ayuda, colaboracién o beneficio
personal indebido, de un tercero o incluso entre los mismos colaboradores.

Este delito no solo se materializa con dinero o productos también puede ser gastos de
viaje, regalos, atenciones o beneficios para la familia, becas, patrocinios o cualquier
otra forma que se pueda interpretar como SOBORNO.

17. MECANISMOS DE DENUNCIA

PRODECA S.A. coloca a disposicion de las partes interesadas un canal de denuncias
para exponer las diferentes irregularidades de corrupcion interna, corrupcion externa y
falta de ética empresarial, de tal forma que se guarde confidencialidad y se llegue a
una oportuna solucion.
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Este mecanismo estard abierto para todas las personas, el interesado puede presentar
una denuncia al correo seguridad@prodeca.com.co, dirigido al comité de ética
empresarial, el cual esté integrado por el oficial de cumplimiento de PRODECA S.A.

El correo seguridad@prodeca.com.co sera administrado por el Oficial de
Cumplimiento, para que tenga alto grado de confidencialidad, el a su vez informara a
la gerencia general para toma de decisiones.

La gerencia hace una investigacion y hara una serie de recomendaciones a las areas
comprometidas para tomen las acciones correctivas que sean necesarias.

Este canal de denuncia no excluye, sino que complementa, los mecanismos previstos
en la ley colombiana en sus sistemas gubernativos y judiciales.

REGALOS, DADIVAS E INVITACIONES

Los trabajadores de PRODECA S.A., no pueden dar, ofrecer o aceptar, en forma
directa o indirecta, regalos, favores, dadivas, donaciones, invitaciones, viajes o
cualquier tipo de pago en desarrollo de las actividades realizadas en la empresa que
puedan influir en sus decisiones para facilitar negocios u operaciones en beneficio
propio o de terceros.

Se exceptian de esta politica los regalos de articulos promocionales, que se
distribuyan a los clientes o proveedores de acuerdo con los parametros fijados por el
area respectiva, y los regalos que PRODECA S.A., determine como politica comercial
de atencion a clientes o usuarios y las donaciones de caracter oficial o privado. En el
mismo sentido se exceptlan aquellos regalos promocionales que reciban los
trabajadores o directivos de PRODECA S.A,, sin que influya en sus decisiones ante
terceros.

Los articulos promocionales entregados o recibidos no podran ser mayores a
trecientos mil pesos ($300.000.00) y tampoco estos regalos pueden ser permanentes.

CAPITULO CUARTO
MANEJO DEL SOFTWARE, HARDWARE E INFORMACION DE LA ENTIDAD

19. ACCESO Y SEGURIDAD

Las claves de acceso a los sistemas de informacion de PRODECA S.A., son de uso
personal e intransferible, por lo tanto s6lo pueden ser utilizadas por el trabajador
responsable de dichos datos. Todo uso indebido de una clave hace responsable
directo al trabajador a quien le fue asignada.
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Los trabajadores no pueden cambiar de manera autonoma las claves de acceso. En
todo caso, estan obligados a tomar las medidas necesarias encaminadas a evitar la
fraudulenta utilizacion de la clave o el acceso indebido a los sistemas de informacién
de la Empresa.

20.

SOFTWARE

El Unico software que puede ser operado en los equipos de cémputo de la Empresa es
el adquirido legalmente por PRODECA S.A. y se tiene las siguientes directrices al
respecto:

a)

b)

f)

g9)

El trabajador que opere o permita la operacién de un software diferente en los
equipos de computo de PRODECA S.A., sera directamente responsable por los
perjuicios que pueda causarle a la empresa.

Salvo autorizacién expresa y escrita, de la gerencia general, en la cual indique la
finalidad, ninguna persona podra copiar, reproducir o divulgar software de
propiedad de la empresa.

Esta prohibido ingresar medios magnéticos u épticos o bajar software de internet,
sin el andlisis y visto bueno del jefe de sistemas o el designado por PRODECA S.A.
Esta prohibido el uso indebido de internet para fines distintos a los del trabajo.

El Coordinador de sistemas de PRODECA S.A. ha implementado las herramientas
necesarias para restringir y controlar el uso indebido de internet o cualquier otro
dispositivo (hardware o software) en la empresa.

El desarrollo, modificacion, suministro, adquisicion o retiro de cualquier tipo de
software lo debe autorizar la Gerencia General o quien haga sus veces, en
coordinacion con el Coordinador de Sistemas y el proveedor del Software, cuando
haya lugar a ello.

Cualquier multa o sancion en que incurra la empresa por omision a estas
disposiciones por parte de sus funcionarios, ser4d asumida por el directo
responsable.
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CAPITULO QUINTO
PRINCIPIOS Y DEBERES PARA LA PREVENCION DEL- SIPLAFT

21. CONTROL FRENTE A LAS ACTIVIDADES DELICTIVAS

Los destinatarios de este Cadigo de Etica y Conducta estan obligados especialmente,
a cumplir las normas y procedimientos de control adoptadas por PRODECA S.A., en el
manual SIPLAFT-PADM y en las demas normas que rigen la materia, con el fin de
prevenir cualquier utilizacion de la empresa como instrumento para el ocultamiento,
manejo, inversién o aprovechamiento, en cualquier forma, de dinero u otros bienes
provenientes de actividades delictivas o ilicitas y evitar la canalizacién de recursos
hacia la realizacién de actos terroristas.

Cualquier situacion que llegue a conocimiento del destinatario del Cédigo de Etica y
Conducta y que en su criterio se salga de los parametros normales, asi no se
encuentre contemplada en el manual SIPLAFT-PADM, ni en ninguna otra norma,
debera ser puesta en conocimiento del Oficial de Cumplimiento, quien debera llevar a
cabo las acciones que le competan conforme a la Ley o los reglamentos.

22. DEBER DE FOMENTAR LA CULTURA DEL SIPLAFT-PADM

PRODECA S.A. debe:

a) Adoptar y fomentar la cultura del SIPLAFT-PADM, de manera apropiada y
eficiente, que permita minimizar en la organizacién el riesgo de ingreso de dineros
provenientes de actividades ilicitas o la canalizacién de recursos hacia la realizacion
de actividades terroristas o que ayuden a la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva.

b) Cumplir las normas emitidas por el Estado en materia de SIPLAFT-PADM, para
proteger el negocio y adoptar controles eficientes, eficaces y oportunos.

23. DEBER DE CUMPLIR LAS DISPOSICIONES RELACIONADAS CON EL
SIPLAFT-PADM

Es deber de los destinatarios de este Cddigo de Etica y Conducta cumplir todas las
disposiciones legales, politicas, procedimientos, reglamentos internos y demas
disposiciones relacionadas con el SIPLAFT-PADM.

24. DEBER DE MANEJO DE CONFLICTOS DE INTERES CON RESPECTO AL
SIPLAFT-PADM

Los destinatarios de este Codigo de Etica y Conducta no deben intervenir en la
ejecucion de los procesos o el cumplimiento de controles 0 medidas establecidas por
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PRODECA S.A. para obtener beneficio personal o de terceros y rechazar cualquier
accion que comprometa o afecte el buen juicio en la toma de decisiones, consagrada
en el manual SIPLAFT-PADM.

Los destinatarios de este Codigo de FEtica y Conducta renuncian a participar
intencionalmente en el ocultamiento, encubrimiento, administracion, custodia o
inversion de dineros o bienes de origen ilicitos, teniendo pleno conocimiento de su
origen.

Los trabajadores y destinatarios de este Codigo de Etica y Conducta deben reportar al
Oficial de Cumplimiento, sobre cualquier operacién inusual o intentada que conozca en
el desarrollo de sus actividades y aportar todas las evidencias necesarias para su
adecuada documentacion.

25. DEBER DE MEDIDAS REFORZADAS RELACIONADAS CON PEP

Los trabajadores de PRODECA S.A. son responsables de seguir un proceso especial
de vinculacién, conocimiento y monitoreo a aquellos clientes que se consideren como
Personas Expuestas Publicamente -PEP o aquellas otras personas (naturales o
juridicas) que por su perfil pueden exponer en mayor grado el riesgo de lavado de
activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de armas de destruccion masiva.

26. DEBER DE GARANTIZAR LA RESERVA DE LA INFORMACION

Los trabajadores de PRODECA S.A. estan obligados a conservar los soportes
documentales de todas sus operaciones, negocios y contratos por un lapso no inferior
a cinco (5) afios, siempre que se pueda reproducir por cualquier medio técnico. Asi
mismo, estan obligados a proteger la confidencialidad de la informacién que no es
parte del dominio publico y restringir su uso a los fines de la empresa y directrices
impartidas en el manual SIPLAFT-PADM.

27. DEBER DE CONSAGRAR LA EXIGENCIA DE QUE LOS FUNCIONARIOS
ANTEPONGAN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS EN MATERIA DE SIPLAFT
AL LOGRO DE LAS METAS COMERCIALES

Los trabajadores de PRODECA S.A. actian guiados por los criterios del SIPLAFT-
PADM, asi como los del Cédigo de Etica y Conducta y los antepondran incluso al logro
de intereses y metas comerciales.
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CAPITULO SEXTO
CUMPLIMIENTO Y SUPERVISION DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

28. SANCIONES

El incumplimiento de las normas indicadas en este Codigo de Etica y Conducta se
considera falta grave, por lo tanto, conforme al procedimiento establecido en el
reglamento interno de trabajo, daré lugar a la terminacion unilateral de los contratos de
trabajo con justa causa. Cuando se trate de proveedores, dara lugar a la cancelaciéon
del servicio o contrato previo requerimiento de las explicaciones pertinentes, sin
perjuicio de la responsabilidad penal, civil o administrativa a que hubiere lugar.

Los trabajadores que por su voluntad o negligencia incurran en conductas que
contrarien las politicas, principios y/o directrices del SIPLAFT-PADM, y/o el Codigo de
Etica y Conducta seran sancionados de acuerdo con el Reglamento Interno de
Trabajo.

29. SUPERVISION

Todo trabajador que tenga personal a su cargo debera velar por el cumplimiento por
parte de sus subalternos del presente Cédigo de Etica y Conducta.

Lo anterior no exime para que todos los destinatarios de este Codigo de Etica y
Conducta realicen las denuncias del caso cuando observen o tengan conocimiento del
incumplimiento de las normas aqui establecidas por cualquier persona a la cual aplica.

30. DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

La gerencia general o a quien este designe, en conjunto con el Oficial de
Cumplimiento de PRODECA S.A., tiene a cargo el disefio del programa mediante el
cual se difunde entre los trabajadores de la empresa el presente Codigo de Etica y
Conducta.

Tales programas se conciben dentro de esquemas que permiten una sensibilizacion
de los trabajadores sobre la importancia del conocimiento de las disposiciones aqui
involucradas, la identificacion con las normas de conducta de la entidad y propiciar
ambientes de retroalimentacion y permanente mejoramiento.



