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Establecer las pautas generales de conducta, procedimientos y sanciones
en que puedan incurrir los sujetos de este codigo, dirigidas a la efectivi-
dad del sistema de control interno y sistema de administraciéon de riesgo
dentro de Efectivo Ltda.

Proveedor de Efectivo Lida.

Los principios empresariales se fundamentan en:

* Verdad: Los sujetos de este cédigo se obligan actuar con la verdad y
sin engaino a los demds.

* Transparencia: Los sujetos de este codigo deben actuar con transparen-
cia, esto es pensar, decir y describir lo que se piensa y actuar de conformidad
con lo anterior.

* Anticorrupcion: Actuar individualmente y/o colectivamente en contra de
la ética dentro de estas pautas, es contrario a este cédigo, en consecuencia
reprochable.

* No al Soborno: Ofrecer , dar o recibir, en especie o en dinero, bienes
o servicios, a cambio de ejecutar, omitir o callar algo en contra de sus
deberes u obligaciones, igualmente reprochable y castigable.

* No al Concierto: Acordar entre dos o més personas la ejecucién, omisién u
ocultamiento de un acto indebido, conforme a este cédigo, debe sancionarse.

* Exactitud: La informacién, los datos, los reportes, los informes, las de-
nuncias y todo documento emitido, debe ser, en cuanto sea posible fiel
al hecho que cuantifica o describe. Es decir: exacto.

» Competitividad: Mantenemos y mejoramos la calidad, de nuestros productos
y servicios mediante desarrollo de los factores de Competitividad enmarcados en
los circulos virtuosos de los Macroprocesos internos.

* Autogestion: Buscamos la excelencia en todos nuestros procesos con politicas,
métodos, procedimientos y mecanismos de prevencién, control, evaluacion y mejo-
ramiento continuo a nivel individual, grupal y organizacional, para responder a las
necesidades y expectativas de los clientes, y del entorno, de manera que logremos
un alto nivel de satisfaccion.

* Autocontrol: Evaluamos y controlamos las actividades a cargo, detectando
desviaciones y efectuando correctivos en procura de los objetivos trazados



por la Empresa, independiente del nivel jerarquico, sin perjuicio de la
responsabilidad atribuible a los administradores.

* Autorregulacion: Acogemos e incorporamos los aspectos de cardcter
regulatorio y legal al interior de los procesos, aplicando métodos, normas y
procedimientos que permitan el desarrollo, implementacién y mejoramiento
del SCI (Sistema de Control Interno), dentro del marco de las disposiciones
aplicables.

Los Valores Empresariales, que guian el desempeiio de los Colaboradores,
agentes vinculados y grupos de interés relacionados con la Empresa, se
fundamentan en la Confianza, el Servicio, el Respeto y la Responsabilidad:

* Confianza: Brindamos seguridad y tranquilidad a nuestros Grupos
de Interés, con la garantia de respuestas coherentes, para conservar y
fortalecer relaciones sélidas, duraderas, de mutuo beneficio.

Implica evidenciar la honestidad (coherencia con la verdad), la legalidad
(coherencia con la legitimidad) y la seguridad (coherencia con la promesa)
en las relaciones y en el desempeno de la Empresa, desde el disefio de los
procesos, hasta la generacién del producto, la prestaciéon del servicio y el
control de la gestién para asegurar los resultados esperados y administrar
los impactos generados.

* Servicio: Brindamos soluciones rapidas y efectivas a nuestros Clientes internos
y externos para asegurar la permanencia y el crecimiento sostenible de nuestro
negocio en procura de la maximizacién de valor para nuestros grupos de Interés.

Comienza con el respeto y se dinamiza con la motivacién, la actitud proactiva,
el conocimiento de la Empresa y sus valores, el trabajo en equipo y la calidad
de sus procesos para generar desemperios coherentes.

* Respeto: Valoramos a nuestros grupos de interés y privilegiamos los acuer-
dos y compromisos con ellos establecidos, en cuanto son oportunidades para
el fortalecimiento de nuestras relaciones y mutuos objetivos.

Comprende el reconocimiento y la valoracién de las diferencias entre
las personas, las ideas, las formas y comportamientos, en el sentido
de la dignidad de la persona y su potencialidad como ser inteligente,
diferente y auténomo, para conducir a relaciones de mutuo beneficio.

* Responsabilidad: Cumplimos los compromisos adquiridos con nues-
tros grupos de interés, mediante respuestas oportunas y confiables, asu-
miendo las consecuencias que de ellas se deriven.

Exige una dindmica de preparacion de la respuesta de manera coherente
con los objetivos, los compromisos y las condiciones acordadas (o implicitas)
en cada relacién, de manera que se puedan asumir las consecuencias que
por ley o por sentido ético, de responsabilidad social, buenas précticas, o
control de gestion, sean exigibles.

Los comportamientos vinculados con estos valores y principios se demuestran
con acciones que la Empresa reconoce y apropia con compromiso y sentido
ético.



La confianza se refleja en:

. Hacer uso adecuado de la informacién y bienes de los clientes,
proveedores y de la Empresa.

. Ser coherente entre lo que se hace y lo que se debe hacer.

. No mentir bajo ninguna circunstancia é motivo.

. No apropiarse de cosas ni ideas de los demds.

. Reconocer los errores.

. Ser responsables de nuestros actos y decisiones.

. Actuar para beneficio colectivo y no personal.

. Mantener informacién de la Empresa en reserva.

El servicio reflejado en:

. Anticiparse a las necesidades del cliente.

. Escuchar atentamente y entender las necesidades de los demas.

. Ser empatico y cortés con los demds.

. Mostrar interés sincero por las necesidades de los demas.

. Suministrar informacién pertinente, asertiva y completa.

. Cuidar la presentacion personal y los modales.

. Ser dgil en la atencién y solucién de las necesidades sin esperar
recompensd.

. Entender el estrés de los clientes.

. Asegurarse de la comprension de la informacién por parte del
cliente.

El respeto reflejado en:

. Valorar a cada persona, su tiempo y su dignidad, independientemente de
su condicién.

. Ser cortés, amable, discreto y agradecido con los demas.

. Escuchar atentamente a los demas.

. Mostrar respeto por si mismo (a).

. Proteger los intereses y la informacién de la empresa, proveedores y
clientes.

. Actuar como si la empresa fuera propia.

. Ser solidario con companeros y empresa.

. Cuidar la imagen del darea/regional y de la empresa.

. Empenarse en conservar un buen ambiente laboral.

. Hacer criticas constructivas.

. Cumplir con la palabra dada.

. Dedicar tiempo a la empresa y compafneros cuando se necesita
esfuerzo.

. Reconocer los logros de los demas.

La responsabilidad reflejada en:

. Cumplir a cabalidad todos los compromisos y deberes personales
y profesionales.

. Culminar las actividades iniciadas, sin pretextos.

. Ser consciente de las consecuencias de nuestros actos y asumirlas.

. Resarcir los errores cometidos, voluntaria o involuntariamente.

. Ser exigente con si mismo (a) y los demds en el logro de objetivos.



. Ser prudente para tomar decisiones a tiempo.

. Planear el tiempo de tal manera que se pueda cumplir con los
objetivos planteados.

. Ser entusiasta en el trabajo aunque haya fatiga y se necesite
esfuerzo.

. Cumplir con las normas de la empresa.

Este coédigo para efectos de su aplicacion, establece unas normas particu-
lares relativas al control interno, pero forman parte de él, las normas de
cardcter general contenidas en el cédigo laboral, cédigo penal, cédigo civil,
reglamento interno de trabajo y las contenidas en el sistema de gestion
integrado de la Empresa.

En el reglamento interno de trabajo se recoge los comportamientos y
conductas asociadas a éste numeral, reflejadas en sus capitulos asi:

. Prescripciones de orden: Capitulo IX, articulo 50.

. Obligaciones Especiales para la Empresa y Trabajador:
Capitulo XIl, articulo 56, 57, 58 y 59.

. Escala de faltas y sanciones disciplinarias: Capitulo XIllI,
articulo 60, 61, 62 y 63.

. Reclamos: Personas ante quienes deben presentarse y su Tramitacién:

Capitulo XIV, articulo 64 y 65.

. Acoso laboral: Capitulo XV, articulo 66, 67 y 68

. El que omita identificar, los riesgos propios de su portafolio de
gestion, es objeto de un procedimiento de mejora que le permita
identificarlos y manejarlos.

. El que omita sus funciones de reporte y de valoraciéon del riesgo
estando incluidas estas dentro del portafolio de gestion, sera
sujeto de un proceso disciplinario.

. El que omita la ejecucién de cualquier actividad establecida en
los procedimientos a su cargo, incurrird en sancién que serd
determinada por el 6rgano disciplinario competente, en cabeza
del proceso de Gestién Humana.

De acuerdo con las buenas practicas adoptadas por Efectivo Ltda., el
Dinamizador Ejecutivo y/o Representante Legal (o quien haga sus veces)
hace saber que el comité competente ha establecido la siguiente politica
sobre conflicto de intereses. Estas politicas rigen a partir de la fecha y
son de estricto cumplimiento por todos los sujetos de la misma, incluidos
los Proveedores de Efecty.



EFECTIVO LTDA vela por la armonia de sus stakeholders en sus relaciones
internas y externas y controla los posibles Conflictos de interés.

* La divulgacion, aplicaciéon, actualizacion y control de esta politica es
responsabilidad del Dinamizador ejecutivo y/o Representante Legal (o
quien haga sus veces) y en general el equipo de Alta Direccion de la
Empresa. El cumplimiento de esta politica es obligatorio para todos los
Colaboradores de la compania incluyendo la Junta de Socios.

* Hacen parte integral de esta politica, las leyes generales y las que regulan el
curso normal del negocio, los estatutos de la Empresa, la politica de gobierno
corporativo que incluye el cédigo de conducta, las decisiones de la Junta de
Socios, el Direccionamiento Estratégico, el reglamento interno, los contratos
civiles, laborales, o de cualquiera indole, y en general las directrices de la
Empresa.

* Los conflictos de interés que enfrente EFECTIVO LTDA, serdn tratados, en
primera instancia por el Dinamizador Ejecutivo y en segunda instancia por la
Junta de Socios, en todos los casos con las asesorias a que haya lugar y, en
Ultima instancia, por un conciliador designado por la Cdmara de Comercio de
Bogotd, o por via judicial. La colisién de competencia entre el Representante
Legal y Junta de Socios, se resolverd a favor de esta Gltima.

* La Empresa, en el desarrollo de su objeto social y sus relaciones internas y exter-
nas, parte de la aplicacién de los Principios de Confianza, Responsabilidad y Res-
peto y enfatiza, al mismo tiempo en la honestidad, justicia, equidad, objetividad,
imparcialidad, legitimidad y legalidad, como directrices de sus relaciones con los
Grupos de Interés y como criterios para el tratamiento de posibles conflictos de
interés.

* La Empresa puede enfrentar distintas formas de conflictos de interés con
sus Socios, Administradores, Directivos, Grupos de Control y Colaboradores,
o entre estos mismos Grupos de Interés, entre los cuales se encuentra todo
evento o situacién que revele intereses opuestos a los de EFECTIVO LTDA,
o que, por motivos distintos a los legitimos de la Empresa, puedan interferir,
desviar o amenazar su desempefio, sus objetivos o procesos, o comprometer
su imagen, su patrimonio, sus recursos, sus beneficios o su futuro.

* La Empresa, mantendrd el manejo y control de la documentacién, informacién
y recursos que le otorgan los privilegios de inversion, negociacién y beneficios
comerciales por el objeto legitimo, estatutario, de su negocio, por lo tanto, los
Socios, Administradores, Directivos, Organos de Control y Colaboradores no po-
dran hacer uso de ellos en beneficio propio o de los proveedores, directamente o
por interpuesta personal.

* Anteponer el cumplimiento de las normas y politicas en materia de
administracién de riesgo, al logro de las metas comerciales.

* La Empresa hard el seguimiento de los eventos que, por razén de manejo de infor-
macién privilegiada o reservada, o de oportunidades de beneficio, uso de recursos
y negociacién, puedan desviarse real o potencialmente hacia actuaciones ilegitimas,
dolosas, malintencionadas, fraudulentas, o contrarias a la ley, la moral, las buenas
costumbres comerciales, los intereses de la Empresa y sus Grupos de Interés.



* Los actos de los Socios, Dinamizador Ejecutivo, equipo Directivo, re-
presentantes de los Organos de Control (Auditoria Interna y Revisoria
Fiscal) y Colaboradores de la Empresa deben estar motivados por los
mejores intereses colectivos en favor de la Empresa, por encima de
cualquier consideracién de ventajas personales reales o potenciales.

* Los responsables del direccionamiento, marcha y control de la Empresa
(Socios, Organos de Control, Dinamizador Ejecutivo y Equipo Directivo) y
sus Colaboradores de todos los niveles, deben estar libres de presiones
e influencias por intereses personales propios o de los proveedores que
puedan interferir o afectar negativamente sus deberes, responsabilidades
y servicio, o generar detrimento a la imagen, patrimonio o cualesquiera de
los derechos tangibles o intangibles de la Empresa.

* Los responsables de la administraciéon, ejecucién y control de la Em-
presa y sus Colaboradores en todo nivel evitaran involucrarse directa
o indirectamente en cualquier situacién que conduzca a conflicto con
los intereses de la Empresa, a competir con ella, o a aprovechar las
oportunidades, ventajas y beneficios que solo a ella le pertenecen.

* Generar conflicto con los intereses de la Empresa por situaciones:

1. Que favorezcan intereses personales directos o indirectos, u otros
de cardcter comercial relacionados con los de la Empresa.

2. Que benéeficien la propiedad directa o indirecta de intereses materiales
de un cliente, competidor, proveedor, contratista, subcontratista, o cual-
quier otra persona o entidad que haga negocios con la Empresa, mas
allé de los beneficios de la relacién comercial legal. Incluye inversiones
y todo tipo de intereses en entidades que negocien con la Empresa, en
cuanto puedan constituir beneficios materiales para los destinatarios
de esta Politica. Si poseen la propiedad total o parcial de una sociedad
contratantes con Efectivo Ltda., con mas del uno por ciento (1%) de
participaciéon del capital de una Sociedad Anénima o de otra entidad
de derecho publico o privado entrara en conflicto de intereses.

3. Que impliquen actos que, a cualquier titulo, fuera de las transacciones
legales y de sus responsabilidades éticas y contractuales, conduzcan a
beneficios en favor de cualquier persona o entidad que haga negocios
con la Empresa.

4. Que signifiquen la aceptacién directa o indirecta de pagos, retribuciones,
dadivas, servicios, préstamos o favores, distintos a los de carécter pura-
mente promocional o publicitario de cualquier persona o entidad que haga
negocios con la Empresa, o los de orden puramente personal, comercial
o financiero, en las condiciones del mercado y sin ningitn compromiso por
parte de la Empresa.

5. Que conlleven a la adquisicién directa o indirecta de bienes informacion o
servicios de otras entidades, para ser puestos al servicio de los Asociados,
Clientes, Proveedores u otros grupos relacionados comercial o estatutaria-
mente con la Empresa.

* Competir con la Empresa, por:
1. El uso posesiéon o tenencia de los bienes de la Empresa, sus instala-

ciones, equipos, recursos, nombre, marcas, identidad corporativa, su
informacién fondos etc., para obtener beneficios no autorizados.



2. Utilizar al personal de la Empresa, sus instalaciones, equipos o fondos
para obtener a través de ellos, beneficios no concedidos.

3. Desviar los negocios o el trabajo de colaboradores subalternos hacia
actividades externas, distintas a sus responsabilidades propias en la
Empresa.

4. Recibir y solicitar comisiones, dadivas, regalos, favores o beneficios
en las transacciones de la Empresa.

5. Tomar para si o para Proveedores las oportunidades ventajas y derechos
gue corresponden a la Empresa. Las oportunidades particulares de negocio
gue la Empresa ha buscado, descubierto, o procesado, o cuya oferta ha
recibido, le pertenecen por derecho propio, por su nombre y por el empleo
de su gestién y sus recursos. En consecuencia, no pueden ser aprovecha-
das a titulo personal o en beneficio de Proveedores, directamente o por
interpuesta persona por quienes orientan, administran, dirigen, gestionan
o controlan la Empresa o por sus Colaboradores, en casos como:

6. La venta o entrega de informacién de la Empresa, a la cual tienen
acceso por razén de su posiciéon o de su actividad relacionada.

7. El aprovechamiento directo o por interpuesta persona, en beneficio
propio o de Proveedores, de la informacién elaborada, adquirida o
negociada por la Empresa que represente oportunidad de negocios
o de beneficios.

8. La adquisicién de bienes o servicios totales o parciales en propieda-
des sobre las cuales la Empresa esté interesada y de las cuales pueda
obtener beneficios reales o potenciales.

9. Los responsables del direccionamiento, ejecucién y control de la Em-
presa y sus Colaboradores, tienen la obligacién de informar inme-
diatamente y por escrito o cualquier otro medio idéneo que permita
dejar evidencia objetiva de la denuncia, al Dinamizador Ejecutivo de
la Empresa, sobre cualquier situaciéon o hecho que evidencie la viola-
cién o incumplimiento de la presente politica.

* Cada caso identificado como generador de conflicto de intereses, debe
ser conocido, procesado y resuelto con el debido rigor de la objetividad
por las instancias definidas en el numeral 5.1.3. Organos e instancias
competentes para hacer seguimiento al cumplimiento del cédigo, la evi-
dencia comprobable, la contextualizacién y el buen juicio, ademas de la
responsabilidad por las consecuencias que implica cualquier acusacion.

* En todos los casos de decision de un caso de conflicto de intereses donde
el o los afectados consideren vulnerados sus derechos, podran acudir a
los recursos de ley aplicables (reposicién, apelacién, reconsideracién, etc.)

* Esta Politica de Conflicto de Intereses es de obligatorio cumplimiento
por todos los Colaboradores y Directivos de la Empresa y en consecuen-
cia, debe ser aceptada y conocida por todos ellos a través de los medios
de divulgacién y comunicacién existentes en la Empresa, forma parte
integral del reglamento interno de trabajo, los contratos comerciales,
laborales o civiles, en cuanto sean compatibles.

* En coherencia con lo anterior los colaboradores de EFECTIVO LTDA,
deben manifestar por escrito la aceptacién de la presente politica decla-
rando su conformidad con la firma Acta de Compromiso Adopcion de los
colaboradores”



* La verificacion de cumplimiento de esta Politica, la realizaran los
Organos de Control (Auditoria interna y/o revisoria fiscal), a través de
seguimiento permanente y auditorias periédicas.

Las relaciones con los proveedores deben estar siempre ajustadas tan-
to al marco legal como de colaboracién mutua que permitan el logro
de los objetivos estratégicos. Entre otras conductas, se deben adoptar
las siguientes:

* Seleccionar proveedores con base en las politicas internas estableci-
das en el sistema de gestién integrado el cual incluye Calidad, Riesgos,
Seguridad y Salud Laboral y Seguridad de la Informacién, de acuerdo
con criterios objetivos que garanticen transparencia, calidad, precio
razonable y cumplimiento del servicio.

* Realizar el debido conocimiento de los proveedores, a fin de evitar
que la empresa sea utilizada para actos delictivos.

*Los colaboradores responsables de la recepcién de ofertas o negocia-
ciones deben asegurar que los documentos e informacién suministrada
para la toma de decisiones sea exacta y fidedigna.

Definidos como estdn en la parte inicial de este documento, los pro-
veedores, se obligan a conocer, y aceptar las pautas de conducta in-
corporadas en este cédigo y cumplirlas a cabalidad, especialmente en
materia de conflicto de intereses.

Con independencia de las normas generales establecidas en el cédigo
de comercio, estatuto del consumidor, normas competenciales, de ca-
lidad u otras sobre la provisiéon de servicios o bienes, los proveedores
deben ser plenamente identificados, sometidos de conocimiento, de
idoneidad y de clasificacion, previo a su registro.

Los sistemas de contratacién, deben agotar los procedimientos de co-
nocimiento, clasificacién y registro, como prerrequisito para la suscrip-
cién de los documentos vinculantes.

La ejecucion de los contratos u obligaciones estd sometida a sistemas
de control de auditoria interna y/o externa, como requisito previo a la
ejecucién de pagos.

La liquidacién del contrato y obligaciones no podrdan ejecutarse sino
con el informe de auditoria que pruebe su ejecucién y cumplimiento.



La Empresa, adopta las siguientes normas de conducta, sin que éstas
sean limitativas o excluyentes, las cuales deben ser aplicadas en los dife-
rentes niveles de la Empresa:

* Dar cumplimiento a la ley, cooperar con las autoridades, la responsa-
bilidad social empresarial y el buen gobierno corporativo, para la pre-
vencion del lavado de activos y financiacién del terrorismo LA/FT.

* Es de obligatorio cumplimiento las politicas del sistema de prevenciéon
del LA/FT por los directivos, colaboradores, Empresario Satélite en los
cuales se apoye la Empresa para el desarrollo de su operacién, (dichas
politicas también son aplicables a los empleados de los Empresarios Sa-
télite).

* La EMPRESA desarrollaré programas orientados a la prevencion del
LA/FT como parte de su cultura organizacional resaltando e inculcando
la importancia y beneficios de operar en un ambiente de control de ries-
gos LA/FT.

* Participar activamente en las capacitaciones en relacién con el sistema
de administracion de riesgo para la prevencién y control del lavado de
activos y financiacion del terrorismo SARLAFT, cuestionando, solucionan-
do dudas, interpretando los temas de manera adecuada y estableciendo
instrumentos para su aplicaciéon, de tal manera que permitan crear y
mantener una cultura de prevencién y control.

* Los facilitadores y colaboradores de LA EMPRESA., guardaran abso-
luta reserva sobre la Informacién del SARLAFT (propia, de los clientes,
usuarios, Empresarios Satélite o proveedores y reportes); igualmente no
suministraran informaciéon a Empresarios Satélite sobre los clientes que
hayan efectuado o intenten efectuar operaciones sospechosas.

* Los facilitadores, colaboradores y Empresarios Satélite en los cuales
se apoya LA EMPRESA para realizar su operacién, deben anteponer el
cumplimiento de las normas en materia de administracion de riesgo de
LA/FT al logro de las metas comerciales.

* La EMPRESA establece en su cédigo de conducta los criterios para
la prevencion y solucién de conflictos de interés que serdn aplicados a
todos los colaboradores y canales en los cuales se apoya para la presta-
cién del servicio.

* La empresa cuenta con requisitos y monitoreo para la aceptacion
de Proveedores, los cuales por su perfil pueden exponer en mayor
grado a la empresa al riesgo de LA/FT. Ver Procedimiento K-CCA-P-3
Vinculacién Canal Retail, K-CCA-P4 Vinculacién Canal Corporativo,
J-COM-P-1 Compra de bienes y servicios.



* Reportar directamente al Facilitador Sr. de Control y Riesgos cual-
quier actividad inusual o sospechosa que pueda ser o llegar a constituir
un evento de riesgo de lavado de activos y financiacién del terrorismo.

* La EMPRESA ha establecido lineamientos para el conocimiento y la
aceptacion de canales en los cuales el operador se apoye para prestar
el servicio postal de pago, entendiéndose estos como los Empresarios
Satélite o proveedores.

* La Empresa ha establecido lineamientos para el control y monitoreo
del cumplimiento del SARLAFT, por parte de los proveedores.

* La Empresa establecerd lineamientos y politicas que garanticen el
cumplimiento de obligaciones sobre el SARLAFT, por parte de los pro-
veedores.

* La Empresa no realiza negocios con personas naturales o juridicas
de las cuales se tenga conocimiento publico de su intervencién o rela-
cién con actividades delictivas.

*La Empresa no divulga informacién confidencial a clientes, a perso-
nal ajeno, o a colaboradores que no tengan derecho a recibirla, sobre
procesos judiciales o administrativos.

Las disposiciones emitidas por el Ministerio de Tecnologia y Comunicaciones
advierten sobre la importancia que las politicas que se adopten permitan un
adecuado funcionamiento del Sistema de Administracién del Riesgo Operativo
(SARO) y Liquidez (SARL) y se traduzcan en reglas de conducta y procedimientos
que orienten la actuacién de la entidad. Entre otras, se establecen las siguientes
reglas para todos los colaboradores:

* La Empresa incorpora en el desempefio de sus actividades las practi-
cas y metodologias del Sistema de Administracion del Riesgo Operativo
y de Liquidez (SARO y SARL), proponiendo mejoras en las actividades
de control que contribuyan con el logro de los objetivos, construyendo
una cultura institucional de gestion del riesgo.

* La Empresa asegura en el caso de los 6rganos de control (auditoria in-
terna y Revisoria fiscal), el cumplimiento de las normas relacionadas con
el sistema de administracién de riesgo operativo y liquidez (SARO y SARL).

* Registrar y reportar sin excepcion todos los eventos de riesgo operativo
y de liquidez observados en el desempeiio de sus actividades, o cualquier
actividad que impida el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
Empresa.

* Participar activamente en las capacitaciones relacionadas con el
sistema de administraciéon de riesgo operativo y de liquidez (SARO y



SARL) cuestionando, solucionando dudas, interpretando los temas de
manera adecuada y estableciendo instrumentos para su aplicacién, de
tal manera que permitan crear y mantener una cultura de prevencién y
control.

* Los colaboradores que tengan relacién directa con la prestaciéon del
servicio, tienen el deber de conocer y cumplir las politicas y normas rela-
cionadas con el sistema de administraciéon de riesgo operativo y liquidez
(SARO y SARL).

* Los procesos y procedimientos nuevos deben ser analizados teniendo
en cuenta aspectos que puedan generar riesgo operativo y de liquidez.

* Poner en marcha de manera oportuna o inmediata los planes de con-
tingencia, cuando se advierta por las instancias que corresponda, sobre
hechos que puedan afectar la continuidad del negocio.

* Toda informacién relacionada con el incumplimiento al Manual y pro-
cedimientos del sistema de administracién de riesgo operativo y de liqui-
dez (SARO y SARL) y a la materializacién del riesgo operativo y liquidez
son de cardcter confidencial. Esta informacién es consignada por el pro-
ceso de Riesgo y expuesta al Comité de Riesgos, Representante Legal y
Junta de socios (si es el caso).

Se entiende que los Proveedores de la empresa, en el marco de la em-
presa, en el marco de su actuaciéon profesional, se desenvuelven tanto en
el @mbito interno como en sus relaciones con los mismos, bajo el estricto
deber de permanente confidencialidad respecto de la informacién cuya
divulgacion o publicidad pueda afectar a los intereses de la compahia.

Las politicas de Seguridad de la Informacién de la Empresa surgen como
un instrumento para concientizar a todos los colaboradores acerca de
la importancia de la informacién y su uso. Estas politicas son para su
inmediato cumplimiento y tienen la finalidad de brindar a la Empresa y
a los clientes y aliados la confianza de la administracién y control de la
informacién que soporta la operacién.

Nuestros colaboradores deben mantener la confidencialidad e integridad
en el manejo de la informacién, Por lo que nunca se puede utilizar para
beneficio propio o de los Proveedores. Los comportamientos asociados
con este numeral se enmarcan en:

* Conocer y dar cumplimiento a lo establecido en los manuales, poli-
ticas, normas, procedimientos y medidas establecidas por la empresa
para la seguridad y uso de la informacién.

*Proteger y utilizar diligentemente la informacién de la empresa, socios,
colaboradores y Proveedores, respetando totalmente el derecho a la in-
timidad, entendiendo que esta informacién se le suministra para cumplir
un propésito estriccamente comercial o laboral.



* Salvaguardar la informacién relacionada con las operaciones de la
empresa, asi como controlar su registro y reporte.

* Evitar dejar mensajes con informacién confidencial en los sistemas
de correo de voz.

* Racionalizar el uso de telefonia celular o cualquier dispositivo ina-
ldmbrico personal en las instalaciones de la empresa.

* No utilizar directa o indirectamente informacién de la empresa, para
beneficio personal o de su familia, o cualquier otra persona natural o
juridica.

* No utilizar informacién de empresa, en perjuicio de la misma o para
cualquier otro fin no relacionado directa o indirectamente con las res-
ponsabilidades desempenadas en la Empresa.

* No duplicar el software y/o informacién contenida en las bases de
datos existentes en la empresa, asi como su instalacién sin licencia
debidamente autorizada.

* Evitar ingresar informacién confidencial en sitios web publicos.

* El correo electrénico y la conexién a internet estan destinados para
fines laborales no personales.

Los registros y comunicaciones del correo electrénico e internet son
propiedad de la Empresa, por lo tanto podrdn en cualquier momento
ser examinados. La Empresa se reserva el derecho de abrir, leer, copiar
y eliminar los correos electrénicos y correos tipo chat que ingresen o
salgan del buzén de correo electrénico y realizar seguimiento a los
registros de las pdginas consultadas en internet.

Competencias:

Son competentes para conocer, procesar y resolver los conflictos deri-
vados del incumplimiento de este cédigo, las siguientes instituciones:

* Comité Econémico: Este comité establecido por el sistema de gestiéon
integrado, conocerd del incumplimiento a este cédigo cometido por
los proveedores.

Los comités garantizaran el derecho a la defensa, mediante la investi-
gacion previa, la formulacién de cargos, la rendicion de descargos y la
resolucién definitiva en derecho.

La resolucién definitiva es inapelable, sin perjuicio de que por razones
discrecionales, la parte a quien se interponga asi lo decida.

En todo caso, la resoluciéon deberd pronunciarse sobre el grado de ries-
go a que estuvo sometida la prestacién de servicio de Efectivo Ltda.,
como operador de servicios postales de pago.

Para solucionar situaciones de conflicto de interés, el Dinamizador Eje-
cutivo y/o Representante Legal (o quien haga de sus veces), resolverd



los casos de conflicto de intereses, segun la gravedad y el riesgo real y/o
potencial que representa, para esto se debe seguir el siguiente
procedimiento:

* Se acopian y elaboran, en orden légico y/o cronolégico los hechos
constitutivos del caso.

* Se recopilan las evidencias y soportes de los hechos relacionados, que
puedan servir de prueba.

*Se confrontan los hechos y las pruebas por los medios legales, evitando
el desconocimiento de los derechos fundamentales de las personas.

* Se privilegia las soluciones alternativas del conflicto sin vulnerar prin-
cipios éticos, de buena fe o legales.

* Se resuelve de fondo via alternativa o sustancial.

* En los eventos entre la competencia sea Unica y exclusivamente de la
jurisdiccion del estado, se pondrdn los hechos y las pruebas bajo su co-
nocimiento, a manera de denuncia.

El colaborador que incumpla o viole una o varias de las politicas, normas
y procedimientos en este cédigo se hard acreedor a la sancién que con-
forme al reglamento interno de trabajo establece.

Para el evento en que el sujeto disciplinado, sea un colaborador interno,
es competente para resolver cada uno de los casos el proceso de Gestién
Humana de la empresa, que para efecto reposa en cabeza del Facilita-
dor Mr. MECI conforme al procedimiento establecido para cada caso.

Los demds casos, seran competencia de las autoridades civiles o penales
conforme a las reglas sustanciales y procesales y las contenidas en el
contrato especialmente las de soluciéon alternativa de conflictos.

Para efectos de la aplicacion de la norma sustancial de este cédigo, su
inobservancia, violacién o incumplimiento, se considera falta grave y po-
dra dar lugar a la terminacién unilateral del contrato con justa causa por
el empleador, sin perjuicio de las acciones que por dafo se generan.

Este codigo, el portafolio de gestion, el reglamento interno de trabajo, los ins-
tructivos y procedimientos que por cualquier medio imparta el empleador a los
colaboradores se integran al contrato laboral, adquieren efecto vinculante, y su
incumplimiento o inobservancia acarrean las acciones disciplinarias establecidas
en él.

Este cédigo se encuentra publicado en el sistema de gestién integrado
de la compania, su notificaciéon se presume por este solo hecho y la au-
sencia de prueba de su recibo personal, no podrd alejarse como excusa
o justificaciéon de su incumplimiento.

La reforma, adicién, supresién o modificacién de este cédigo es com-
petencia exclusiva del Representante Legal o Dinamizador Ejecutivo en
coordinaciéon del comité disciplinario, previo al cumplimiento de los pro-
cedimientos que para el efecto establece el sistema de gestion integrado
de Efectivo Ltda.



