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En Reyca, elegimos hacer
las cosas bien siempre

En Reyca, hemos venido trabajando por forjar una
cultura organizacional basada en el respeto de la ética
y la integridad.

En linea con esto, hemos decidido actualizar nuestro
Cédigo de Etica y Conducta para que nos sirva a
TODOS como una guia que nos oriente sobre como
actuar correctamente, en especial cuando se nos
presenten situaciones complejas o que desafien
nuestra integridad.

Quisimos que fuera un documento sencillo y facil de
leer para que lo usemos y consultemos en nuestro
dia a dia. Por eso, conocer, comprender y vivir nuestro
Cédigo de Eticay Conducta es responsabilidad de
todos los que trabajamos en esta compania.

La reputacién de nuestra compania y la confianza de

nuestros clientes y los diferentes grupos de interés
depende de nuestra capacidad de hacer las cosas de
la manera correcta. Esto se basa en los principios y
comportamientos que se exponen en este documento,
tanto en el lugar de trabajo como en nuestra

interaccidon con terceros.

Nos esforzamos todos los dias por construir una mejor
companiay eso es solo posible si todos elegimos hacer
las cosas bien, siempre.

Este es NUESTRO CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA.
Contamos con tu apoyo y compromiso continuo

con nuestra vision de construir el mejor Lugar para
Trabajar, unidos por los valores que distinguen a Reyca.
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:Por qué tener un Cédigo de Eticay
Conducta?

El Codigo de Eticay Conducta es la guia que nos ayuda a todos en
la compania a comprender y saber como hacer las cosas bien,

siempre, y por ende a diferenciar lo que es adecuado y lo que no.

Pensemos en el Codigo de Eticay Conducta como una brdjula moral
de nuestra compaiia que orienta nuestras acciones, toma de
decisiones y actuaciones en diferentes situaciones de nuestra vida.

Si todos sequimos el Codigo de Etica y Conducta, creamos un lugar de
trabajo donde todos nos sentimos seguros, valorados y apoyados. Es
nuestro compromiso para lograr mantener nuestra reputacion tanto
hacia adentro como hacia afuera y hacer de nuestra compainia un
lugar del cual nos sintamos orgullosos de ser parte.

REYCA

Nuestros valores

Puedes dar clic en cada imagen,
para mas informacion.
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Alcance, roles y responsabilidades

Los principios y lineamientos expuestos en este Cédigo de Etica
y Conducta deben ser conocidos y cumplidos por todos los
colaboradores de nuestra compania.

Independientemente de tu cargo o tus funciones, ya sea porque
hagas parte de la la Alta Direccion, seas lider o desempenfies un cargo
estratégico, tactico u operativo, todos somos parte integral de una

compania comprometida a mantener los mas altos estandares éticos.

Por lo tanto este Cédigo de Etica y Conducta aplica a todos y rige
nuestros comportamientos tanto dentro como fuera del lugar de
trabajo y de cara a terceros. Especificamente, tenemos estandares
mas exigentes de comportamiento sobre los lideres y/o sobre
aquellos que ocupen Cargos de Exposicion y Confianza: estos son
colaboradores que i) manejen activos, dinero, inventarios, ii) tengan
interaccién con terceros, iii) puedan contratar bienes o servicios, iv)
manejan informacién confidencial y v) operadores certificados por el
AMV,

Ademas, invitamos a todos nuestros proveedores, clientes y demas
grupos de interés a conocer y actuar de manera consistente con
nuestros principios y lineamientos y a reportar cualquier conducta
contraria a lo dispuesto en este documento.

Colaboradores .

Lean, consulten periédicamente el Codigo y lo usen como una herramienta de toma de
decisiones.

Alcen la mano o pidan ayuda cuando tengan alguna duda o inquietud.
Reporten cualquier conducta sospechosa o irregular.

Tomen decisiones basadas en nuestros principios poniendo por encima el interés de la
compania.

Lideres y/o Cargos de Exposicion y Confianza

Sobre uds. tenemos expectativas adicionales y mas exigentes de comportamiento. Por eso,
esperamos que:

Lideren con el ejemplo: sus actuaciones deben ser consistentes con lo expuesto en este
Cédigo.

Se aseguren y velen por el cumplimiento de este Cédigo de Etica y Conducta.

Apliquen y participen activamente en nuestro Programa de Honestidad.

Escuchen, guien y orienten a los colaboradores (sean supervisados o no) que alcen la
mano o reporten.

Se preocupen y apropien de los valores de nuestra compaiiia incluso cuando las
conductas irregulares observadas no hagan parte de su alcance o competencia directa.







Trabajo justo y responsable

Para cumplir con esto, si eres lider,

Nuestro compromiso con el trabajo justo y responsable parte de

construir un lugar de trabajo donde cada individuo sea tratado con pregl'lnta te si estas:

dignidad, tenga igualdad de oportunidades y contribuya a una ‘ Promoviendo un ambiente laboral que permita tener un balance adecuado
cultura de excelencia e integridad. De esta manera, creemos en entre la vida y el trabajo.

la importancia de desarrollar lugares de trabajo incluyentes, donde ‘ Fomentando entornos de dialogo abierto y colaboracion entre los

se aprecie la diversidad en su fuerza laboral como fuente de ventaja colaboradores.

competitiva para la compania. ‘ Velando porque tu equipo esté en condiciones y tenga los equipos 'y

vestuario necesarios para trabajar de manera segura.
En nuestra companiaq, rechazamos: ‘ Asegurando que los proveedores, clientes y colaboradores contratados no

tengan practicas que nosotros rechazamos.

Las practicas violentas.

Las practicas discriminatorias basadas en edad, raza, género,
orientacion sexual, religion, o condiciones o caracteristicas Fisicas.

El trabajo forzado o el trabajo infantil.

Las condiciones inseguras de trabajo o que vayan en contra del

Nuestros valores en accion: Respeto

¢ ;Estoy escuchando genuinamente las preguntas e inquietudes de mi

bienestar de nuestros colaboradores. equipo de trabajo y de mis colegas?

Las condiciones salariales no justas o competitivas ¢ ;Estoy tratando a mis companeros de la forma que me gustaria que me

trataran a mi?

Damos lo mejor de nosotros para que cada uno se siente valorado, ¢ Sieres colaboradory evidencias alguna situacion que rechazamos, ten el

apoyado, escuchado y parte de nuestra compaiia, porque tenemos el valor de alzar tu mano y reportarlas.
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La salud y sequridad en el trabajo

En nuestra compania la sequridad, salud y bienestar de nuestros
colaboradores es nuestra principal prioridad.

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

©B Mantén tu espacio de trabajo ordenado y organizado. Témate un
momento cada dia para organizar tu area.

8 Sigue estrictamente las medidas de sequridad para garantizar
un lugar de trabajo seguro. Informa cualquier actividad o
comportamiento que sea contrario a éstas.

B Usa el equipoy el vestuario adecuados para garantizar un entorno
seguro y protegido.

¢B Garantiza la sequridad y proteccién de nuestros clientes,
proveedores, y demas terceros cuando visiten nuestras instalaciones.

8 Mantente informado y capacitado sobre los protocolos de
seguridad.

“B Asiste a sesiones de capacitacién en sequridad. Comparte tus | Qm W ol

conocimientos para mantener a todos informados. En esta compaiiia, la seguridad y

salud en el trabajo esta por encima
de cualquier otra consideracion.

SN
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Conflictos de intereés

Se entiende por conflicto de interés la situacion en virtud de la cual una
persona en razén de su actividad se enfrenta a distintas alternativas
de conducta con relacion a intereses incompatibles, ninguno de

los cuales puede privilegiar en atencion a sus obligaciones legales o
contractuales. Entre otras situaciones, se considera que hay conflicto de
interés cuando la situacién llevaria a la escogencia entre:

¢ La utilidad propiay la de un cliente

¢ Ladeuntercerovinculado al agente y un cliente,

¢ La utilidad de una operaciény la transparencia del mercado, o

¢ Lautilidad entre dos clientes distintos

Adicionalmente, estas situaciones pueden generar conflictos de interés:

© Relaciones afectivas, familiares o de negocios.

© Regalos y hospitalidades, incluyendo obsequios, pago de viajes,
hospedaje, entretenimiento ofrecidos o entregados por un cliente,
proveedor u otro tercero.

¥ Negocios personales, incluyendo inversiones en alguna empresa o
compania, especialmente aquellos que sean competencia directa de la
compania.

¢ Actividades externas a la organizacion: participacion en juntas
directivas o comités de otras empresas u organizaciones (personas
juridicas en general), trabajos alternos (sean remunerados o no),

contratos con un tercero.

1/2/Conflictosdeinterés/4/5/6
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¢ Ejercer representacion o agenciar productos o servicios que puedan ser
considerados directa o indirectamente, competencia de la compania.

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

‘ Anualmente, debes firmar una declaracion donde reveles cualquier
conflicto de interés o certifiques que no tienes ninguno.

‘ Debes estar atento a cualquier situacion que te pueda generar algin
conflicto de interés.

‘ Debes escribir al correo codigoetica@reportecodigoetica.com o escalar
al Comité de Etica Local, cualquier situacién que pudiera generarte algin
posible conflicto de interés o cualquier duda que tengas relacionada con
esto.

‘ Debes diligenciar el formato Anexo 78 - Revelacion Informacién Personas
Naturales de manera anual, o cuando se presente algin cambio en [a

infFormacion reportada.

Los conflictos de interés son parte de la naturaleza humanay por
tanto tenerlos no es en si mismo, una conducta inadecuada.

Debes reportarlos en el momento oportuno y gestionarlos
adecuadamente.



Conflictos de intereés

1/2/Conflictosdeinterés/4/5/6

Algunas situaciones que se podrian presentar

Situacion 1:

Un Operador Certificado contactd a mas de un cliente para realizar una
posible negociacion en Bolsa. Ademas, los clientes manifestaron su
interés de participar en la misma operacion. ;Qué debo hacer?

Respuesta:

Debes informar a tu jefe directo esta situacién, manifestar a qué cliente
vas a representar en la rueda de negocios para que se designe a otro

u otros operadores certificados y se logre representar a los demas
clientes.

Puedes reportar tus conflictos de interés a través de
codigoetica@reportecodigoetica.com o escalarlo al

Comité de Etica Local.

No reportar oportunamente un conflicto de interés es
considerado UNA FALTA GRAVE y causal de terminacion
del contrato.

Situacion 2:

Un fFamiliar quiere invertir sus recursos en operaciones financieras de la Bolsa
Mercantil de Colombia y solicita que sea manejados en la sociedad donde yo
trabajo. ;Puedo hacerlo?

Respuesta:

Antes de tomar cualquier decisién o realizar cualquier accién, debes declarar

tu intencion de hacer esto al correo codigoetica@reportecodigoetica.com o
escalarlo directamente al Comité de Etica Local. Debes esperar la recomendacién
que te hagan para garantizar una adecuada gestién de conflicto de interés.

Nuestros valores en accion: Lealtad

¢ ;Mis acciones son consistentes con lo que pienso y digo hacer?
¢ ;Estoy poniendo a la compafia por encima de mis intereses
personales?




Proteccion de los activos y recursos de la

organizacion

Todos debemos hacer un uso adecuado y responsable de los activos
y recursos de la compania que nos son entregados en el marco de
nuestras funciones y labores. Hacen parte de estos, pero sin limitarse:

¢ Inventario de la compafia.

¢ Cartera con clientes.

© Herramientas de trabajo como los equipos de tecnologisa,
computador, equipos, maquinaria, papeleria y otros.

¢ Uniformes o vestuario, especialmente aquellos que tengan impreso,
estampado o bordado el logotipo o nombre de la compania y/o sus

Mmarcas.

Es importante recordar que debemos gestionarlos y utilizarlos con
el maximo cuidado, para evitarle a las companias costos, gastos o

pérdidas innecesarias o dafos a su imagen o reputacion.

P 4 /
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;Como saber si estoy haciendo las cosas bien,

siempre?

Esperamos que:

‘ Des un buen manejo y custodia de los inventarios de la companiay los
protejas para minimizar su deterioro.

‘ Gestiones oportunamente la cartera con nuestros clientes para contribuir
a la conservacion y crecimiento de nuestra compania.

‘ Otorgues créditos de manera responsable y realices una gestion
oportuna de cobro de la cartera.

‘ Trates los equipos y recursos que te entregue la compania como si fueran
tuyos, Unicamente para las labores que te fueron asignadas en la compania.

‘ Reportes de inmediato el robo, pérdida, dano o destruccion de

algudn recurso o activo y de forma escrita a la Gerencia, para tomar las

acciones necesarias.

1/2/3/Protec. Activosy Recursos/5/6

Cuidar el inventario y la cartera, hacer una buena
planificacion y gestion de ellos nos permite
maximizar el rendimiento de nuestra compania



Proteccion de los activos y recursos de la

organizacion

Algunas situaciones que se podrian
presentar

Situacion 1:

He visto que un par de mis companeros que viven por mi barrio usan
el uniforme los dias de descanso y pasan por la casa de los vecinos
promocionando unos suplementos nutricionales. Me parece extrano
que usen el uniforme, pero no estoy segura de si estan haciendo algo
incorrecto. ;Qué debo hacer?

Respuesta:

Debes reportar de inmediato esta situacién al Comité de Etica Local,
para que puedan gestionar la situacién con los colaboradores. En todo
caso, debemos evitar utilizar uniforme o vestuario con logotipos o
nombre de la compania y sus marcas cuando nos encontremos en dia de
descanso o en actividades de indole personal.

g
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Proteccion de la informacion privilegiada

Se considera informacién privilegiada aquélla que esté sujeta a z_Cémo saber si estoy haciendo las cosas

reserva, aquella que no ha sido dada a conocer al publico existiendo bien Siempre')
' [ ]

deber para elloy aquella de caracter concreto que no ha sido dada 2 ‘ Usar la informacién confidencial solo para propésitos del negocio.

conocer al publico y que de haberlo sido la habria tenido en cuenta ‘ Compartirla Gnicamente a través de los sistemas de informacién de la

un inversionista medianamente diligente y prudente al realizar compafiia.

operaciones en el mercado. Esto incluye: ‘ Compartirla solo con terceros que la compafiia haya autorizado y que

@ Informacién financiera y contable de la compafiia, medios de pago y idealmente hayan firmadoalgunasuerte deacuerdode confidencialidad.

cualquier otra informacion relativa a actividades o lineas de negocio ‘ Hablar sobre temas confidenciales solo en espacios sequros y con

ropias que NO sean de conocimiento publico. .
propias q P personas autorizadas.

B ien roveedores. : : ., :
@ Bases de datos de clientes y provee ‘ Dar un buen manejo a la informacion relacionada con descuentos y

Procesos internos. .. .
¢ condiciones a clientes.

© Desarrollos tecnoldgicos. Nunca proveer proveer informacién privilegiada a los clientes que les

© Negociaciones con clientes y proveedores.

permita alcanzar una situacién de ventaja sobre la Companiia o sobre

otros clientes.

Nuestros valores en accion: Lealtad @

¢ Estoy usando la informaciéon que me entrega la compania solo
para propositos del negocio?
¢ (Estoy teniendo el maximo cuidado con la informacién que se

considera confidencial o sensible?
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Proteccion de datos personales

La proteccion de los datos personales es parte integral de nuestro
compromiso con la privacidad y nuestras practicas comerciales éticas.

Estamos convencidos de que se trata del derecho que tenemos todas
las personas de acceder, controlar y saber qué se esta haciendo con
nuestros datos personales.

Por eso, es importante manejar los datos personales de manera
cuidadosa y responsable. Solo podemos acceder a ellos o permitirle
el acceso a terceros cuando sea estrictamente necesario. De hecho, si
compartes datos con terceros debes asegurarte de que estos tengas

estandares similares o mejores que los nuestros.

Los clientes, proveedores u otros terceros que tengan acceso a datos
personales deben obligarse a tratar los datos con extremo cuidado y

Los datos personales se refieren a cualquier informacion que
pueda identificar o estar relacionada con una persona. Estos
datos abarcan una amplia gama de informacion, incluyendo,
pero sin limitarse a sunombre, documento de identidad, el
lugar de nacimiento, estado civil, edad, lugar de residencia,
trayectoria académica, laboral, o profesional.

diligencia.

Existe también informacién mas sensible como su estado
de salud, sus caracteristicas Fisicas, ideologia politica,
orientacion sexual, entre otros aspectos.




Proteccion de datos personales

;Como saber si estoy haciendo las cosas bien, siempre?

Si como parte de tu trabajo, debes recolectar, custodiar o en general manejar datos personales de colaboradores, proveedores, clientes, u otros terceros,
ten en cuenta este arbol de decisiones para que tomes decisiones responsables frente a al manejo de los mismos.

Para mas informacion, consulta nuestra

Politica de Proteccion de Datos

No estoy Si tienes dudas, antes de proceder, escribe al

segur@ correo codigoetica@reportecodigoetica.com.

.S' - - @

Detente, puedes estar manejando datos
NO personales de manera inadecuaday puedes

poner en riesgo a la compaiia.

c
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https://italcol.com/wp-content/uploads/2023/05/POLITICA-DE-TRATAMIENTO-DE-DATOS-PERSONALES.pdf

SECCION

N uestias ink .,
corn lercerod

 Nuestros clientes y proveedores

 Nuestros competidores

* Nuestras relaciones con entes de control y supervision
 Nuestra comunicacion con el exterior

* Nuestra relacion con las comunidades donde operamos
 Nuestra lucha contra el Lavado de Activos y la corrupcion



Nuestra interaccion con nuestros aliados estratégicos esta orientada
a construir relaciones de largo plazo, en generar valor y beneficio
mutuo, basados en la transparencia, la confianza, el respeto y nuestro

compromiso con la integridad.

Esto nos permite proteger nuestra reputacion y asi atraer y mantener

nuestros clientes y proveedores.

Nuestros aliados estratégicos: clientes y proveedores

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

¢B Siempre entrega informacion cierta y precisa. Solo comprométete
con lo que realmente podamos cumplir y hacer por y para nuestros
aliados estratégicos.

¢8 Respeta los compromisos con nuestros aliados estratégicos.

¢B Trata a todos nuestros aliados estratégicos de manera justay
equitativa.

¢B Muestra apertura para resolver cualquier pregunta, inquietud o

malentendido oportuna y constructivamente.

Nuestros valores en accion: Perseverancia

¢ ;Mantengo una actitud abierta y de colaboracion frente a las
dificultades y busco soluciones para generar valor y beneficio
mutuo a nuestros aliados estratégicos?

(=D

INTRODUCCION

NUESTRO
COMPORTAMIENTO EN LA
ORGANIZACION

NUESTRA INTERACCION
CON TERCEROS

* Nuestros clientes y
proveedores

* Nuestros competidores

* Nuestras relaciones con
autoridades publicas

e Nuestra relacion con el
exterior

e Nuestra relacion con las
comunidades

* Nuestra lucha contra
el Lavado de Activos y
corrupcion

NUESTRO COMPROMISO
CON EL CODIGO

PREGUNTAS FRECUENTES




Aliados estratégicos/2/3/4/5/6

Nuestros aliados estratégicos: clientes y proveedores

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

NO hagas afirmaciones falsas sobre las negociaciones o condiciones
de mercado, respecto de las operaciones que se realicen en la
sociedad.

NO muestres favoritismo por ninguno y evita practicas injustas y
discriminatorias.

NO entregues informacion confidencial (incluyendo claves a accesos
infFormaticos) a nuestros clientes o competencia que les permita
alcanzar una situacién de ventaja sobre la compania o sobre otros
terceros.

NUNCA hagas uso de fondos o informacién de nuestros aliados
estratégicos para beneficio propio.

NUNCA ofrezcas, solicites, aceptes o entregues dinero, o cualquier
otra ventaja o beneficio a o de parte de nuestros clientes o
proveedores para mantener o retener un negocio.

NUNCA ofrezcas condiciones de pago, que no han sido previamente
aprobadas por la gerencia.

W L
#& REYCA
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INTRODUCCION

NUESTRO
COMPORTAMIENTO EN LA
ORGANIZACION

NUESTRA INTERACCION
CON TERCEROS

* Nuestros clientes y
proveedores

* Nuestros competidores

* Nuestras relaciones con
autoridades publicas

e Nuestra relacion con el
exterior

e Nuestra relacion con las
comunidades

* Nuestra lucha contra
el Lavado de Activos y
corrupcion

NUESTRO COMPROMISO
CON EL CODIGO

PREGUNTAS FRECUENTES




Nuestros aliados estratéegicos: clientes y proveedores S

NUESTRO
COMPORTAMIENTO EN LA

Algunas situaciones que se podrian presentar ORGANIZACION

NUESTRA INTERACCION

Situacion 1: Situacion 2: CON TERCEROS
Un colaborador de un cliente me ha dicho que me invitara a almorzar Mi jefe me ha pedido que le entregue una informacién sobre unas Nuestros clientes
* Nuestros clientesy

un par de dias a la semana si no le doy prioridad al libro electrénico de especificaciones técnicas del posible contrato al proveedor mas opcionado. proveedores
ordenesy privilegio sus instrucciones. Como no es dinero y el cliente Mi jefe y yo sabemos que su oferta es la mejor. Como igual lo vamos a « Nuestros competidores
igual estd comprando, no creo que haya nada de malo. ;Estoy en lo seleccionar, ;debo hacer lo que mi jefe dice y entregarle la informacién que » Nuestras relaciones con
cierto? me solicit6? autoridades publicas

* Nuestra relacién con el
R : '

espuesta Respuesta: exterior

NO puedes aceptar este tipo de invitaciones ni otros beneficios o « Nuestra relacién con las

iNO! La solicitud de tu jefe es inadecuada. Recuerda que esta prohibido ;
comunidades

ventajas incluso cuando no sea dinero en efectivo. Todo esto puede ser : ., . , .
) P entregar informacion a nuestros aliados estratégicos que pueda darles una . Nuestra lucha contra

ventaja frente a otros proveedores o frente a la compania. el Lavado de Activos y
nuestra reputacion. corrupcion

considerado un soborno y puede poner en riesgo a nuestra companiay

NUESTRO COMPROMISO

Qmm W o CON EL CODIGO

: : ., e PREGUNTAS FRECUENTES
Si se te presenta alguna situacién con algun cliente o proveedor,

debes buscar ayudar con tu jefe.
Si ademas, evidencias alguna situacion irregular, debes reportar al
Comité de Etica Local.

SN
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Nuestros competidores

Somos unas de las empresas lideres en nuestro sector y esto no solo

nos hace sentirnos orgullosos, sino que también implica una gran

responsabilidad de comportarnos dando ejemplo.

1/ Competidores/3/4/5/6

Esto significa promover una sana competencia para estimular la
innovacion y asegurar que nuestros clientes consigan los mejores
términos, precios y productos. No hacerlo nos expone a sanciones

legales importantes y a un dano a nuestra reputacion.

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

EVITA hacer comentarios negativos sobre nuestros competidores.

NUNCA consigas u obtengas informacion de competidores a través
de formas o estrategias que no puedas justificar ante un tercero o un
medio de comunicacion.

NO compares indebidamente o desvies inapropiadamente la
clientela de competidores.

NO compartas informacién confidencial de un competidor, si
trabajaste previamente para él.

NUNCA realices publicidad que pueda inducir al error o engano a
compradores o consumidores.

NUNCA ofrezcas precios diferentes a distintos compradores o
consumidores o no ates la posibilidad de acceder a un producto a la

compra de otro.

La comision que ofrezcas a los consumidores financieros debe
estar enmarcada en la politica de comisiones de la sociedad.
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uestros competidores

Algunas preguntas que te deberias hacer cuando estés en contacto o reunid@ con
competidores de manera directa o a través de agremiaciones:

1/ Competidores/3/4/5/6

NO participaremos en ninguna conversacion
anticompetitiva, y nos retiraremos de inmediato
si se abordan tales temas dejando constancia
del retiro.

Si respondiste por lo menos a una pregunta de

forma positiva o no estas seguro de la respuesta,

escribe al correo
codigoetica@reportecodigoetica.com, para que
puedas buscar orientacion sobre si lo discutido
puede ponernos en riesgo.
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A\

supervision

En esta compania, estamos convencidos de la importancia de
mantener relaciones integras, transparentes y respetuosas con
las autoridades. Colaboramos en todo momento con las autoridades
competentes, y actuamos dentro del marco legal para defender los

intereses legitimos de nuestra compania.

Es importante que sepas que, en nuestra
compania:

¢ No participamos en politica: no hacemos contribuciones politicas en
dinero o en especie a candidatos o partidos politicos.

© Solo las gerencias o representantes legales estan autorizados
para tener interaccién formal con entes de control y supervision,
sin perjuicio del trabajo o de la comunicacion que las areas
correspondientes deben tener naturalmente con las autoridades.

¢ Entodo momento, la Gerencia debe estar informada de las
interacciones con entes de control y supervisiéony es la Unica que

puede tomar decisiones.

'REYCA

Nuestras relaciones con entes de control y

1 /2 /Relaciones publicas/4/5/6
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¢ Siestamos en desacuerdo con alguna decision de una autoridad, NUESTRA INTERACCION

utilizamos los mecanismos legales para realizar nuestros cuestionamientos. CON TERCEROS

* Nuestros clientesy
proveedores

© No esta permitido que ningln trabajador, candidato politico realice

campanas politicas al interior de nuestras instalaciones.
* Nuestros competidores
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1/2/Relaciones publicas/4/5/6

Nuestras relaciones con entes de control y
supervision

;Como saber si estoy haciendo las cosas
bien, siempre?

¢ Sitienes alguna reunidn con un servidor publico, procura hacerla en
nuestras instalaciones o en sus oficinas, idealmente con un companero de
trabajo habiendo informado previamente al representante legal.

“B Atiende los requerimientos y observaciones de las autoridadesy
entrégales siempre informacion precisay completa.

“B Revela cualquier situacion que pudiera generarte algin conflicto de
interés con algun servidor publico o candidato politico.

B Sitienes alguna duda o pregunta relacionado con la interacciéon con una

autoridad publica, escribe al correo codigoetica@reportecodigoetica.com.

Ten cuidado con... @

* Ejercer presiones indebidas sobre un servidor publico.
* Ofrecer, acordar o entregar dinero en efectivo u otros beneficios a un

servidor publico, sus familiares o empresas relacionados a cambio de
obtener o retener un negocio.

« Hacer ofertas de trabajo o contratar a servidores publicos o contratistas
del Estado, sin tener la autorizaciéon previa de la Presidencia.
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1/2 /3 /Comunicacion Exterior/5/6
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Nuestra comunicacion con el exterior

~ 4 [ ] [ ] [ I 4 [ ] [ ] [ [ ] NUESTRO
En nuestra compania, SOLO usamos medios de comunicacion oficiales Sin embargo, queremos que, al usar las redes sociales, todos nos N E L MNP
para comunicarnos con el exterior. Toda la informacién oficial de preocupemos por proyectar una imagen positiva y evitar cualquier ORGANIZACION
la compania se encuentra publicada en nuestra pagina web o redes conducta que deteriore el buen nombre y reputacion de la compania dentro
: NUESTRA INTERACCION
sociales. y fuera de ella. UES

CON TERCEROS

* Nuestros clientesy

Unicamente las gerencias estan autorizadas para dar declaraciones z_Cémo S3 ber Si estoy haciendo las COSas proveedores

publicas a medios de comunicacion o a terceros que la requieran, . . - « Nuestros competidores
bien, siempre?

* Nuestras relaciones con
autoridades publicas

Por eso, si alguien te pregunta informacién de la compania o alguna
situacion particular, dile que no estas autorizado para dar informaciény NO uses tus redes sociales para comunicar asuntos propios de tus

e Nuestra relacion con el

habla con tu jefe para que los dirijan a las personas autorizadas. funciones o de la compania, a no ser que estés autorizado para ello o sea S——
en el marco de una red social profesional. .,
* Nuestra relacién con las
NO hagas publico que trabajas en esta compania, a no ser que estés comunidades
Uso y manejo de Redes Sociales usando una red social profesional. » Nuestra lucha contra
NO hagas publicaciones con imagenes de nuestras instalaciones, otros &l Lavsgijscﬁ)c:'vosy
En nuestra compania, sabemos que las redes sociales se han convertido colaboradores o de ti mismo con el uniforme o en tu sitio de trabajo.
en una parte integral de nuestras vidas personales y en un importante NO publiques informacion confidencial de la compania, otros NUESTRO COMPROMISO
medio de comunicacion y expresion. colaboradores o nuestros aliados estratégicos. CON EL CODIGO
NO publiques, participes o promuevas contenido discriminatorio, TN TG [T P T
Valoramos y respetamos la libertad de expresién y la diversidad de ofensivo o irrespetuoso o del que desconozcas su origen.
opiniones de nuestros colaboradores. NO hagas publico que haces parte de esta compania, cuando realices

publicaciones de caracter politico.

i,
e ven




1/2 /3 /Comunicacion Exterior/5/6
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Nuestra comunicacion con el exterior

NUESTRO
COMPORTAMIENTO EN LA
Situacion 1: ORGANIZACION

Me di cuenta de que personas externas hablan mal en Whatsapp o
publican contenido negativo de la compania. Como yo aprecio tanto NUESTRA INTERACCION
' CON TERCEROS

a esta compania, decidi confrontarlos y comentarles que lo que :
* Nuestros clientesy

estan diciendo es falso. ;Estoy haciendo lo correcto? ) proveedores
/ * Nuestros competidores

Respuesta 1: jNo! Cuando te enfrentes situaciones como estas, | ' » Nuestras relaciones con

. ., . autoridades publicas
evita responder y hacer confrontacién directa a estas personas.

e Nuestra relacion con el

Transmite esta situacion a la Gerencia para que ellos se encarguen. S

e Nuestra relacion con las
comunidades

* Nuestra lucha contra
el Lavado de Activos y
corrupcion

Ten cuidado con... @

 Las publicaciones que tienen contenido politico o ideoldgico.

NUESTRO COMPROMISO
CON EL CODIGO

« Evita exponer posiciones extremistas o radicales y asociar
directa o indirectamente a nuestra compania con la
publicacion.

PREGUNTAS FRECUENTES

SN

‘y L
'REYCA



Nuestra relacion con las comunidades donde operamos

Construir y mantener una relacién positiva con las comunidades donde
operamos es un aspecto fundamental de nuestro compromiso ético.
Nuestra relaciones deben basarse en la filosofia ser un buen vecino,
para contribuir al bienestar de las comunidades donde operamos.

;Como saber si estamos haciendo las
cosas bien y somos buenos vecinos?

B Promovemos buenas relaciones, generando actividades y programas
de impacto positivo a la comunidad, siempre que sean viables
ambiental, social y econdmicamente.

8 ldentificamos de forma continua oportunidades de bienestar en los
grupos de interés.

8 Aportamos al desarrollo econémico y social de las comunidades en
las que operamos, observando respeto por el ambiente y el entorno

fisico de nuestras operaciones.

REYCA

1/2/3/4/Comunidades/6

O, Asegurate de:

Construir y mantener relaciones armoniosas y mutuamente benéficas
que reflejen nuestro compromiso con la ética y las practicas comerciales
responsables.
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uestro compromiso en la lucha contra

el Lavado de Activos y la corrupcion

En nuestra compania tenemos cero tolerancia a la corrupcion y al
Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (LAFT). Luchar
contra estos flagelos no es s6lo un requisito legal sino una obligacion

moral.
Con esto contribuimos a un entorno empresarial mas justo y ético, a la
lucha contra el crimen organizado y a la defensa de los recursos publicos

y de todos los ciudadanos que pagamos impuestos.

Cada empleado tiene un papel que desempenar en la prevencién de la

corrupcion, lavado de activos y financiacién del terrorismo.

;Como saber si estoy haciendo las cosas bien,

siempre?

¢B8 Sitrabajas en dreas como Comercial, conoce adecuadamente a tus
contrapartes: consultalas en las listas restrictivas y busca entender
el motivo de su vinculacién y confirmar su idoneidad. Recolecta
la documentacién que determine la sociedad y enviala al area de
Cumplimiento para su posterior aprobacion.

B8 Sitienes dudas sobre el origen de los recursos o has detectado
algunas senales de alerta, haz una Debida Diligencia. Informa al area de

Cumplimiento para que se realice una Debida Diligencia sobre este cliente.

B8 Si estds vinculando a una persona natural o juridica que tiene relaciones
con alguna Persona Expuesta Politicamente o servidor publico, haz una
Debida Diligencia ampliada y busca aprobacion de un superior. Informa al
area de Cumplimiento para que realice el procedimiento establecido.

©B Exige a nuestras contrapartes, de acuerdo a las obligaciones normativas,
estandares Anticorrupciéon y de LAFT similares o mejores a los que tiene
nuestra compania.

8 Revela los regalos y hospitalidades que te han dado las contrapartes, y
revisa que siempre cumplan con nuestras politicas internas.

8 Reporta cualquier senal de alerta o inconsistencia que detectes de cara a

contrapartes, a través del correo codigoetica@reportecodigoetica.com.
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: P,
uestro compromiso en la lucha contra
el Lavado de Activos y la corrupcion o

NUESTRO
COMPORTAMIENTO EN LA

;Como saber si estoy haciendo las cosas o DA PRI
bien, siempre? Wl 4 eerma T ERACCION

| /“11;1:{ \ \1 | Y . CON TERCEROS
NUNCA prometas, ofrezcas o des dinero, algo de valor, un contrato, ) /,!. _'r'1 i l « Nuestros clientesy
un cargo, regalo, hospitalidad o cualquier ventaja a una contraparte L \ f- - proveedores
publica o privada para obtener o retener un negocio. ..1|l'llh|ﬂlﬂl‘i‘L\m'|1'lﬂn1l|.l\lhll'.'l|l.ﬂ.|.'|.Lulmnn. Ll 'L\uulm. - sl 7INES oS RS
| .

* Nuestras relaciones con
autoridades publicas

NUNCA acuerdes, solicites o aceptes o dinero, algo de valor, un

contrato, un cargo, regalo, hospitalidad o cualquier ventaja para < Nuestrarelacion con el

obtener o retener algun negocio con nuestra compania. m | : exterior
NUNCA utilices a otros (intermediarios, proveedores, etc.) para . « Nuestra relacién con las
: comunidades
hacer hacer algo que no podemos hacer directamente desde nuestra
cOMDafia * Nuestra lucha contra
P ) el Lavado de Activos y
NUNCA hagas pagos en efectivo, sin estar autorizado. | corrupcion

NUNCA vincules a una contraparte que esté en una lista vinculante

para Colombiay OFAC o esté en un pais sancionado. NUESTRO COMPROMISO

CON EL CODIGO

NUNCA vincules a una contraparte que tengas senales de alerta sin
haber realizado debida diligencia o gestionado adecuadamente los \ i e ———as = Y o , PREGUNTAS FRECUENTES

riesgos.

.
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e ;Qué hacer si tengo dudas o quiero reportar?
 Consecuencias sobre el incumplimiento del Coédigo
e Micompromiso personal de cumplimiento




Nuestra Responsabilidad /2 /3 /4
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Nuestra responsabilidad de cara a la ética

INTRODUCCION

En nuestra compania, es responsabilidad de cada uno de nosotros En este sentido, para promover estos comportamientos y velar por TS e
comportarnos y actuar de manera coherente y consistente con la buena conducta de nuestros colaboradores y la reputacion de la COMPORTAMIENTO EN LA
nuestros valores y los lineamientos contenidos en este Cédigo de compania, contamos con un Comité de Etica Corporativo y Comités de ORCGANIZACION
Eticay Conducta y las demas politicas asociadas. Etica Locales.

NUESTRA INTERACCION
CON TERCEROS

Asi estan conformados nuestros Comités de Etica Locales:

NUESTRO COMPROMISO
CON EL cODIGO

» Nuestra responsabilidad de

cara a la ética
Gerente general =

* ;Que hacer si tengo dudas
O quiero reportar?

« Consecuencias sobre

Gerencia Administrativa : o
incumplimiento

« Compromiso personal de
cumplimiento

Control Interno/Gestién de Riesgo/

. PREGUNTAS FRECUENTE
Revisoria Fiscal GUNTAS Cu S

Puedes dar clic en cada titulo, Jefatura de Gestion Humana

para mas informacion.




Nuestra Responsabilidad /2 /3 /4

Nuestra responsabilidad de cara a la ética

:De qué se encargan estos Comités?

¢ Desarrollan y complementan los lineamientos de ética e integridad,
de acuerdo con las nuevas necesidades que surjan.

¥ Monitorean el adecuado cumplimiento de dichos lineamientos, tanto
desde la 6ptica del funcionamiento interno como en su relacién con
terceros.

¢ Identificany proponen medidas adecuadas ante situaciones
contrarias a los lineamientos de este Cédigo y otras politicas.

¥ Recopilan, consolidan y analizan informacién sobre conductas
irregulares y buscan medidas para remediar y subsanar las situaciones.

¢ Sirven de guiay apoyo a todos los colaboradores en la resolucion de
dudas o inquietudes en materia de ética e integridad.

WM& rEYCA

:En qué situaciones puedo acudir a estos

Comités?

¢ Sitienes alguna duda sobre una decisiéon que vayas a tomar,

¥ Sitienes alguna una pregunta o inquietud sobre este Codigo de Etica

u otras politicas,

¢ Sihas evidenciado una conducta inadecuada o tienes sospecha de

alguna,

...y no te sientes comod@ haciéndolo directamente a tu jefe, puedes

escribir al Comité.

Puedes comunicarte con los Comités de Etica a través del
correo codigoetica@reportecodigoetica.com

(=D
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» Nuestra responsabilidad de
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* ;Que hacer si tengo dudas
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1/Dudasyreportes/3/4

;:Que hacer si tengo dudas o quiero reportar una

conducta?

Alzar la mano y nuestra voz para hacer preguntas y denunciar
conductas irregulares no es solo un derecho, sino una responsabilidad

gue tiene cada empleado de esta compania.

Te invitamos a que plantees tus dudas o inquietudes a través de los
siguientes medios y canales:

¢ Sitienes alguna duda o inquietud o quieres reportar alguna conducta
irregular, utiliza el Formato de denuncia PQRS de funcionarios,
administradores o contra terceros contratados por la compania. Para
eso puedes:

Escribir a codigoetica@reportecodigoetica.com.
& Escalarlo directamente al Comité de Etica Local.

Si ademas quieres mantener tu identidad en anonimato, podras hacer

las denuncias o reporte sin revelar tu identidad.

WM& rEYCA

A través de todos los canales, garantizaremos la confidencialidad de la
informacion aportada y de tu identidad.

Esperamos que tus denuncias sean de buena fe (esto es que creas

razonablemente que son ciertas) y aportes la mayor cantidad de informacion

que tengas para facilitar el proceso de investigacion.

En estos casos, te protegeremos de cualquier retaliacion que pueda haber

en tu contra como consecuencia del reporte de la denuncia.

y
%
/
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1/Dudasyreportes/3/4

;:Que hacer si tengo dudas o quiero reportar una
conducta?

En esta compania, nos tomamos muy enserio todas las denuncias. Por eso seguimos un proceso riguroso cada vez que algunos de nuestros colaboradores o

grupos de interés reportan cualquier conducta, irregular:

Recepcion de la
denuncia

El Comité de Etica Local

y evalula si hace parte del

foco del Programa de Etica.
\

Escalamiento

El Comité de Etica Local analiza la

recibe la denuncia, la analiza

J

criticidad de la denuncia y decide
si puede investigarla él mismo o

debe escalarla al Comité de Etica

Investigacion y toma de
decision

El Comité de Etica Local

Corporativo.
\ y,

realiza la investigaciéon y toma

decisiones.

.

¢ ;Ladenuncia o el reporte que hice fue de buena fe?

.

Seguimiento

En cualquier momento,

puedes hacer seguimiento

a tu denuncia.

Nuestros valores en accion: Honestidad

¢ ;Aporté toda la informacién que tenia sobre la posible conducta

irreqular?

(=D
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1/2/Consecuencias Incumpl./ 4

Consecuencias sobre el incumplimiento del Codigo

A lo largo de este Cédigo de Etica y Conducta, hicimos un gran esfuerzo
por detallar la Forma como esperamos que te comportes y aquellas
conductas con las que te pedimos tener precaucion o definitivamente

no toleraremos.

También, te brindamos herramientas que te ayudan a tomar decisiones
éticas y expusimos situaciones hipotéticas que te haran mas facil poner
en practica las disposiciones de este documento.

En este sentido, esperamos que cumplas a cabalidad con este Codigo
de Etica y Conducta o que cuando no estés seguro de tus actuaciones
busques ayuda con tu jefe o a través de los canales que la organizacién
ha dispuesto.

NO cumplir esto, podra generar desde un llamado de atencién verbal
o escrito, la suspensién hasta la terminacion del contrato laboral o de

prestacion de servicios.

WM& rEYCA

Para imponer las sanciones, la compaiiia
tendra en cuenta los siguientes criterios:

1. Gravedad de la conducta.
2. Intencion
3. Antecedentes de incumplimiento o comportamiento inadecuado.

4. Perjuicios para la compania, en materia econéomica y de reputacién.

Las sanciones por violaciones estan disenadas para ser justas, proporcionadas
y encaminadas a tomar medidas correctivas.

Es la responsabilidad de cada uno defender
nuestros estandares éticos y actuar con
integridad.

(=D
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O quiero reportar?
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1/2/3/Compromiso Personal

i compromiso personal con el cumplimiento de este

Codigo de Etica y Conducta

v/ He leido, comprendido el Cédigo de Eticay Conductay me comprometo a cumplirlo a cabalidad.

v/ Soy consciente de que en este Cédigo de Eticay Conducta, puedo encontrar lo que la compaiia esperay no espera de mi, y por ende me

comprometo a utilizar este documento en mi dia a dia.

v/ Entiendo que en el caso de de tener, dudas o inquietudes sobre este Cédigo de Etica y Conducta, otras politicas o temas de ética e integridad en

general puedo escribir al correo codigoetica@reportecodigoetica.com o escalarlo al Comité de Etica Local.

v/ Sé que en caso de identificar o evidenciar situaciones irregulares o que vayan contrarias a este Codigo de Etica y Conducta, las debo reportar a través

del correo codigoetica@reportecodigoetica.com o directamente al Comité de Etica Local.

v/ En caso de ser lider, me comprometo a divulgar y sensibilizar sobre este Cdigo, abrir discusiones periddicas sobre estos temasy a escuchary

'REYCA

orientar a todos los colaboradores que superviso y a aquellos que decidan acercarse a mi por una duda o pregunta.

Nombre y apellido

Fecha

Firma

(=D
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Preguntas frecuentes y respuestas

0Si estoy contratado por una Temporal o soy contratista y trabajo en QSi denuncio una conducta irregular o sospechosa, ;debo revelar mi
esta compania, ;debo cumplir con las disposiciones de este Codigo de identidad?
Etica y Conducta?

eVeo que mis jefes y otros superiores, se comportan de manera BSi denuncio una conducta irreqular o sospechosa, ;la compania me
diferente a lo que dispone este Cédigo de Etica y Conducta, ;ellos protegerd de las retaliaciones que puedan existir en mi contra?
tienen reglas diferentes al resto de los colaboradores?

QSi alguien (como mis superiores o un colega) me pide que haga algo Q,’_Qué debo hacer si un companero de trabajo me cuenta sobre una
que va en contravia de este Cédigo de Etica y Conducta o algo que situacion irregular y sospechosa, pero él me dice que no lo denunciara
considero poco ético, ;qué debo hacer? por temor a que lo despidan u otras represalias?

aEste nuevo Codigo de Etica y Conducta prohibe o restringe o pide QSi no me siento comod@ preguntando una inquietud o reportando
tener cuidado con cosas que se han hecho asi siempre, ;cual debe ser una denuncia a mi jefe inmediato o Gestion Humana, ;puedo hacerlo
mi posicion ante esto? de otra manera?

BgDebo tener pruebas para denunciar una situacion sobre la cual @Si el Codigo de Etica y Conducta no sefala como prohibida o
tengo sospecha o considero irregular? restringida una conducta, ;esta permitida?

@ Puedes dar clic en cada
o pregunta, para ver la

¢
WREEYCA respuesta



Documentos vinculados con el Cédigo de Eticay
Conducta

v/ DESCONEXION LABORAL

v/ POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL

v/ POLITICA DE DIVERSIDAD, EQUIDAD, INCLUSION Y DD.HH
v/ POLITICA DE HONESTIDAD

v/ POLITICA DE SOSTENIBILIDAD

v/ POLITICA DE SELECCION

v MANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

v/ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Formatos:

v/ FORMATO ANEXO 78: RELEVACION DE INFORMACION PERSONAS
NATURALES VINCULADAS - TRABAJO REMOTO Y/O MIXTO

v/ FORMATO DE DENUNCIAS PQRS DE FUNCIONARIOS,
ADMINISTRADORES O CONTRA TERCEROS CONTRATADOS POR LA
COMPANIA

A
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