GOBIERNO CORPORATIVO

Manual de
Codigo de Conductay

Etica

2023

Del 30 De Octubre
COR_MAN _005
Version 6



@

]
G2
[
D

=) contenido P

1. DATOS GENERALES DEL PROCESO ....ccceuteeeeeeneeeeeereeereeereremeeseemememeemmemeeeeemsmmmemmmmmmmmmemmmnne. 7
20 - 3 | 1 PPN 7
3. CONDICIONES GENERALES ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiieiienieeiinieieieeeieieieeeieesneieenees 7
3.1 ALCANCE......ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinisieesie e enese s eee s e s e rereeeseseeeeeeeseseseneseseeeseseeeseeeneeenenenes 7
3.2. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL ....coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiie, 8
4. DESARROLLO DEL DOCUMENTO ...ccceeteterereeerereeereeeeeeererereeereierereieieeeieeeieeeieieieieieieieieieieieee
4.1. CONFLICTO DE INTERES ......ccccuuutueeeumnneneeenenuneenmenensssssmememessmsmsmessmsmsmsmsmsmsmsmsmmmmmmmmmmmmmen. 10

4.2. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GESTION DE TESORERIA DE ACCION

SOCIEDAD FIDUCIARIA S.A. ....oeueuereieieessesesessssesessssnsnssesessssassesessssnsasnesensnsasasnsnsasnsas 10
4.3. POLITICAS PARA LAS INVERSIONES PERSONALES ........cccoeveeerieerirssesensesssenesenessanenes 10
4.3.1. DEFINICIONES........ccoetiuiueeeeetisiesesessssesesesssessnssesessasnsasenessssnsasenesensnssenessssnsnsansssns 11
4.3.2. PRACTICAS CONTROLADAS DE INVERSION .......ccooviueeeerieerieesieesesesssnesesenessanenes 11
4.3.4. PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS .....coccveuineerireserisesssessisssesensessssnesesessnnanes 12
4.3.5. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS ......ccoveveririnenerenisssssesesesssssssesessssnsnsanesenas 12
4.4. OTRAS DISPOSICIONES......cocovereuerisesesisesissesessasessseseseasesssesssensesssessnsesssssesensessnsnnes 13
4.5, SARLAFT......ccueeereneesieeeseseisesisesessesesesesessasessnesensessassessnsensnsessssnssnsnnesensassnsnsesensessnsnnns 13
4.5.1. CONSIDERACIONES GENERALES.........cccoeveuruenenrreresinesesesisssssasesessssnsssenessssnsnsanesenas 13
4.5.2, CLIENTE ....cuecveueniesiseeseseisesensesesssesssessasesesssessasessnssessnnessnsasesenssnsnsesensssnssnesensessnsnnss 15




4.5.3. SEGUIMIENTO AL CLIENTE ......cc0uetumumememennmuneenmssesessssssssssssssssssmsmsmsmsmsmsmsmsmsmmmsmsmsmmmmmsn 15

4.6. REGIMEN SANCIONATORIO SARLAFT......ccoeueueueueususnensasssssssisssssssasssasssnsssssnsasasasasssasaas 16

4.7. PROCEDIMIENTOS PARA REPORTAR AL SUPERIOR JERARQUICO DEL EMPLEADO QUE

INCUMPLA EL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA.....ccevieerieieiececececrcecnceeecncncnnens 16
4.8. INFORMACION PRIVILEGIADA O RESERVADA ......cocvevieiereririrseasesesisssasesensssnssanenenas 17
4.8.1. CONCEPTO...c0uuuuueturnunrnrerererurnraremsmemememsmsmmmemsmssemesememememsmsmsmsmemsmmmemsmemememsmmmmmmmmmmmmmmm. 17
4.8.2. COMPORTAMIENTO CON RELACION A LA CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA............ 17

4.8.3. MECANISMO PARA EVITAR EL USO DE INFORMACION PRIVILEGIADA O RESERVADA
18

4.9. SANCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA ...19

4.10. CONOCIMIENTO POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS.....cccuutemmmmmemmmemnmemememmmemseemenanene 19
4.11. DEBER DE REVELACION DE INFORMACION......ccovevirieirrenitinssasesesssssssesessssnssanenena 19
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......cccoiiiiimmnnnnniiiiiiiiinnnnnniiiiiieeiennnnniiisiieeeonnsssiiieieeeeannnes 20
6. VERSIONAMIENTO ...cciiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiisiiniiiisisisssisisssisnsisisisisisisisisisnsnsnsnsnsnsnsnsnennnenns 20




1.Datos generales del proceso

Macro proceso Estratégico

Linea de negocio Gobierno Corporativo
Proceso Gobierno Corporativo
Dueno del proceso Director Juridico Nacional

‘.'b 2. Objetivo

Establecer los principios y lineamientos que deben ser entendidos y practicados
por todos los individuos que de una u ofra manera tienen relacion con Accion
Fiduciaria (la Fiduciaria) y que, por consiguiente, pudieran afectar sus intereses.

3. Condiciones Generales

3.1. ALCANCE

El cdédigo se aplicard a todos los funcionarios de la Fiduciaria vinculadas
mediante contrato laboral a término indefinido, término fijo o de aprendizaje,
por prestacion de servicios; todas las personas naturales, que cumplan con las
condiciones para ser consideradas como Persona Natural Vinculada; personal
perteneciente a los terceros que prestan servicios a la Fiduciaria, y por extension
en lo de su competencia a los accionistas, administradores de la entidad y
proveedores.

3.2. PRINCIPIOS LABORALES

e Cumplir con las normas y leyes del orden nacional, departamental y
municipal.

e Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Fiduciaria

¢ Mantener en forma ordenada y actualizada los registros, archivos vy
comunicaciones de la Fiduciaria

e No prestar servicios a personas que traten de enganar a la Fiduciaria, o a
otras entidades o personas por medio de informacidn falsa, adulterada o
incompleta.

e Evitar ufilizar la informacion que se obtiene de las labores para beneficio
propio o de terceros para favorecer o perjudicar algun cliente o tercero.



e Abstenernos de servir como testaferro, efectuar prdcticas de evasion
fiscal o actividades que la permitan.

e Informar a las autoridades que lo requieran, las actividades propias del
negocio, previa comprobacion de la autenticidad de los documentos y
la legitimidad de la autoridad que lo requiere.

e Procurar prudencia, buen comportamiento en reuniones sociales en
lugares publicos, en el hogar y en el lugar de trabajo, evitando efectuar
comentarios que perjudiquen o puedan perjudicar a la Fiduciaria, a sus
colaboradores, a los clientes o a terceras personas.

e Evitar realizar rifas, loterias, juegos de azar o ventas dentro de las
instalaciones de la Fiduciaria.

e Abstenernos de servir como fiador o codeudor de otros empleados.

e Conocer las politicas, normas, procedimientos y funciones de los cargos
de la entidad.

e Responder en debida forma por las obligaciones civiles, comerciales,
financieras y fributarias

e Revelar cualguier potencial conflicto de interés que pueda llegar a
presentarse dentro del desarrollo de las funciones a su cargo.

e Prever cualquier situacion que pueda materializar un riesgo dentro de la
Compania. Asi mismo, reportar los eventos de riesgos que puedan llegar
a presentarse, con la debida diligencia y conforme a los lineamientos
SIAR_MAN_001 Manual SIAR de la Fiduciaria, y sus documentos anexos.

3.2. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Tendremos en cuenta las siguientes directrices en nuestro comportamiento
personal:

1. Informar de cualquier situacion econdmica dificil, que afecta la toma
de decisiones o pudiera dar lugar a un conflicto de intereses.

2. Abstenernos de levantar injurias o calumnias contra otros, ya que esto
conlleva a faltas contra la moral, el buen nombre vy los principios que
promueve el presente codigo.

3. Considerar como norma de convivencia la igualdad de oportunidades
y frato sin importar la raza, el color, el sexo, la politica, la religién y su
idiosincrasia.

4. No propiciar ni tolerar el uso del lenguaje indigno en las relaciones con
las demds personas.

5. Disponer de manera racional y efectiva de los recursos de la Fiduciaria.

6. Preocuparse por proyectar una imagen positiva y evitar cualquier



conducta laboral o personal que deteriore el buen nombre vy
reputacion de la Fiduciaria

7. Reportar inmediatamente a la direccidbn de Recursos Humanos,
cualquier novedad en la hoja de vida, como cambios de direccion,
estado civil y en general cualquier informacién que pudiera cambiar el
perfil del empleado.

8. Cualquier viagje o atencidén que realicen los empleados directivos de la
Fiduciaria, debe corresponder a las necesidades del negocio y los
gastos deben ser razonables y moderados.

9. No instalar softwares ilegales o sin autorizaciones del departamento de
sistemas, en las estaciones de trabajo asignadas a cada empleado y
no tomar decisiones respecto del software legal para cualquier fin
ajeno a la Fiduciaria.

10. Reportar a través de los canales establecidos el conocimiento que se
tenga sobre cualquier incumplimiento a este Manual, por parte de
administradores, funcionarios, y demds.



[;l‘ 4. Desarrollo del Documento

4.1. CONFLICTO DE INTERES

En relacion con el tema de conflictos de interés se sujeta a lo dispuesto en el
COR_MAN_001 Cédigo de gobierno corporativo, y al COR_PRO_003
Procedimiento conflicto de Interés.

4.2. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GESTION DE TESORERIA DE ACCION
SOCIEDAD FIDUCIARIA S.A.

En cumplimiento de lo establecido por la Superinfendencia Financiera de
Colombia y del Autorregulador del Mercado de Valores de Colombia, sobre el
cuidado que deben observar los administradores de los fondos de inversion
colectiva u otros fondos administrados, y en general, los funcionarios que hagan
parte de los procesos de intermediacion de valores, en cuanto al uso de la
Informaciéon Privilegiada y la administracion adecuada de los conflictos de
intferés, a continuacion se describen los estdndares minimos que se deben
considerar para el adecuado control del manejo de estos aspectos.

4.3. POLITICAS PARA LAS INVERSIONES PERSONALES

La politica de inversiones personales busca establecer estdndares minimos
sobre aquellas prdcticas de inversion para los funcionarios que gestionan
negocios en la mesa de dinero y el gerente de negocios financieros y de
portafolios o a quien haga sus veces, que estdn sujetas a limitaciones
especificas por las normas o por el tipo de informacidén al que tienen acceso,
y que podrian configurar un conflicto de interés dentro del desarrollo de sus
funciones.

Las politicas para las inversiones personales son de obligatorio cumplimiento,
el no acatamiento de las politicas genera sanciones al funcionario siendo
calificada como falta grave, causal de terminacion unilateral vy justificada
del contrato de trabajo.

Los funcionarios de la Mesa de Dinero y el gerente de negocios financieros y
de portafolios 0 quien haga sus veces pueden hacer inversiones personales
por cuenta y riesgo propio o el de su familia, siempre y cuando estas
fransacciones se realicen dentro de las leyes y regulaciones vigentes y no
impliquen o puedan implicar un conflicto de intereses con las actividades de
la Fiduciaria o sus clientes y no estén expresamente prohibidas. Sin perjuicio
de lo anterior, a los funcionarios de la mesa de dinero y el gerente de
negocios financieros y de portafolios o a quien haga sus veces no les estard
permitido realizar operaciones de cuenta de margen para si, para su familia
O para un tercero.

La decisibn de readlizar una inversion personal debe fundamentarse

Unicamente en informacién publica disponible. A su vez, la administraciéon
de las inversiones personales no puede afectar el cumplimiento de sus
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obligaciones laborales, no podrdn instalar o abrir aplicaciones
fransaccionales en los equipos de la Fiduciaria y durante la jornada laboral.

4.3.1. Definiciones

Informacién Privilegiada: aquella informacién de cardcter
concreto que no ha sido dada a conocer del publico y que de
haberlo sido la habria tenido en cuenta un inversionista
medianamente diligente y prudente al negociar los respectivos
valores.

Persona Natural Vinculada: Administradores y demdas funcionarios
vinculados a los miembros o a un asociado autorregulado
voluntariamente, independientemente del tipo de relaciéon
contractual, en cuanto participen, directa o indirectamente en la
realizacion de actividades propias de la intermediacion de valores
y a la gestion de riesgos y de conftrol interno asociada a ésta, aun
cuando tales personas nNo se encuentren inscritas previomente en
el Registro Nacional del Profesionales del Mercado de Valores o no
hayan sido inscritas en el organismo autorregulador

Transaccion Personal: Es aquella fransaccidn efectuada por
cuenta propia o de miembros de la familia hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, o por cuenta de una
persona juridica en la cual el empleado y/o sus familiares en los
mismos grados anteriormente mencionados, posean un interés
directo y poder para decidir sobre las inversiones de esta.

Abuso de Posicion: Los funcionarios de la Fiduciaria y las personas
que cumplan las condiciones para ser consideradas como
Personas Naturales Vinculadas de la Fiduciaria no pueden utilizar
sU posicion o sus funciones para obtener ventajas al comprar o
vender instrumentos negociables por cuenta propia o de sus
familias.

Conflicto de Interés: Los funcionarios de la Fiduciaria y las personas
que cumplan las condiciones para ser consideradas como
Personas Naturales Vinculadas tienen la obligacion de asegurarse
que ninguna de sus transacciones personales entre en conflicto
con sus responsabilidades para con la Fiduciaria o con las de los
clientes.

4.3.2. Practicas controladas de inversion

Los funcionarios de la mesa de dinero y el gerente de negocios
financieros y de portafolios o quien haga sus veces deben pedir
autorizacién de su superior inmediato para proceder a realizar una
inversion individual en los productos del mercado de valores, y
explicar ampliamente de qué tipo de inversion se trata. A su vez, para
realizar una operacién de desinversion o signo contrario, la misma
debe ser realizada después de transcurridos al menos 10 dias hdbiles
siguientes a la operacion inicial, en el evento de requerir realizarla
antes del tiempo aqui indicado, debe solicitar la autorizacion en el
sentido arriba indicado.
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Por ser una compania de servicios financieros y estar sometida a la
inspeccion y vigilancia de la Superintendencia Financiera, y el
Autorregulador del Mercado de Valores, sus funcionarios estan
obligados al cumplimiento de leyes y regulaciones sobre valores, y a
tener politicas y procedimientos para prevenir que informacion
confidencial sea utilizada con fines diferentes a lo requerido, o para
realizar operaciones que se configuren en una defraudacién o
manipulacién del mercado.

4.3.4. Prohibiciones de los Funcionarios

e Aceptar o solicitar informacién confidencial, relacionada con una
compania cuyos valores estén negocidndose publicamente.

e Tener acceso a cualquier archivo o base de datos que contenga
dicha informacion.

e Contactar funcionarios de algun cliente de la compania o alguna
de sus filiales o subsidiarias que haya emitido valores publicamente
negociados con el propdsito de obtener informacién material no
publica.

4.3.5. Obligaciones de los Funcionarios

e Reportar a los administradores, de forma inmediata, cualquier
informacion material no publica o informacién confidencial
relacionada con una compania emisora de valores.

e Abstenerse de revelar dicha informaciéon, recomendar o sugerir
alguna transaccién que esté relacionada con la compania que
emite los valores, sino cuenta con la previa autorizacidon de los
administradores de la Fiduciaria.

Debido a la naturaleza de nuestra labor, frecuentemente los
empleados de la Fiduciaria tienen acceso a informacién
comunmente denominada “informacion interna” y/o “confidencial”
de la cual no dispone el publico, y que podria reflejar favorable o
desfavorablemente el valor de las inversiones o el valor futuro en el
mercado de las acciones o de ofros valores negociables de las
empresas comerciales clientes de la Fiduciaria, o en general cualquier
informacion que ponga en ventaja a la organizacién con respecto a
sus competidores.

Los empleados de la Fiduciaria no deben servirse jamds de esa
informacion para beneficiarse, ya sea ellos mismos o terceros, tales
como amigos o familiares. A titulo de ejemplo, la negociacién de
acciones o valores, o aconsejando a otfros que negocien, con base
en ese conocimiento privilegiado es absolutamente contrario a la
ética y en muchos casos, es incluso ilegal, por lo que los empleados
de la Fiduciaria tienen que evitar escrupulosamente esas sifuaciones,
so pena de incurrir en una falta calificada como grave por la
administracion.
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4.4. OTRAS DISPOSICIONES

El drea de Tesoreria se abstendrd de realizar operaciones que no cumplan
con las directrices impartidas por la Junta Directiva, Comité de Inversiones, o
el Comité de Riesgos en cuanto a los niveles de riesgo asumidos.

Se encuentra prohibido el uso de teléfonos celulares, méviles o de cualquier
otfro tipo que impida grabar el registro de la operacion y las condiciones del
negocio. Todas las operaciones efectuadas via telefénica deben ser
grabadas a fravés de los sistemas de grabacion de llamadas que ha
dispuesto la Fiduciaria. En consecuencia, los funcionarios que ejercen las
actividades de "Trading” deben asegurarse de que sus confrapartes o
clientes confirmen los datos de la operaciéon tales como tasa, precio, monto
y especie, esto a fin de evitar reclamaciones futuras. Por tal motivo los
funcionarios que laboren en la mesa de dinero de la tesoreria deberdn dejar
constancia escrita aceptando la grabaciéon de los teléfonos y extensiones
asignados a estos.

Las instrucciones recibidas deben quedar archivadas en un medio fisico o
magnético, de tal manera que puedan ser consultas en cualquier momento.

Las negociaciones realizadas por fuera de las instalaciones de la entidad
solamente podrdn ser ejecutadas en un proceso de contingencia, en el cual
se activardn todos los protocolos establecidos para la correcta trazabilidad
de las operaciones. Asi mismo, esto aplicard cuando se impartan
instrucciones de trabajo remoto o en casa.

El registro de la totalidad de operaciones debe ser efectuado de tal manera
gue quede constancia de las condiciones y términos del negocio,
incluyendo aspectos como la hora de la negociacién, la contraparte, el
monto, tipo de papel, la tasa pactada y el plazo, entre ofros. Se deberdn
conservar los registros correspondientes por los plazos establecidos por la ley.

Todas las operaciones realizadas por la mesa de dinero deben quedar
registradas en la contabilidad, para lo cual se deberd cumplir con todas las
normas y procedimientos establecidos por la Superintendencia Financiera
para la clasificacién, valoracion y contabilizacién de las inversiones.

4.5. SARLAFT

La Fiduciaria, consciente de su papel en la prevencion del lavado de activos
y la financiacién del terrorismo, y cumpliendo lo ordenado por el numeral
4.2.1 del Capitulo XI del Titulo Primero de la Circular Basica Juridica 007 de
1996 de la Superintendencia Financiera de Colombia, que hace referencia
al Cédigo de Conducta que deben adoptar las entidades vigiladas para
prevenir el lavado de activos y la financiacion del terrorismo, acoge el
presente “Cédigo de Conducta y Etica, el cual es de obligatorio
cumplimiento por parte de sus accionistas, directivos y empleados.

4.5.1. Consideraciones Generales
Es deber de todos los accionistas, directivos y funcionarios de la Fiduciaria:

1. Impulsar a nivel institucional la cultura en materia de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

administracion del riesgo de LA/FT.

Asegurar el cumplimiento de los reglamentos internos y demads
disposiciones relacionadas con el SARLAFT.

Establecer lineamientos para la prevencidn y resolucidn de
conflictos de interés.

Implementar lineamientos mds exigentes de vinculacion de
clientes y de monitoreo de operaciones de personas nacionales o
extranjeras que, por su perfil o por las funciones que desempenan,
pueden exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de LA/FT.

Senalar los lineamientos que debe adoptar la entidad frente a los
factores de riesgo vy los riesgos asociados de LA/FT.

Garantizar la reserva de la informacién reportada conforme lo
establece el art. 105 del EOSF.

Establecer las consecuencias que genera el incumplimiento del
SARLAFT.

Anteponer el cumplimiento de las normas en materia de
administracion de riesgo de LA/FT establecidas en el presente
Manual, en la documentacion sobre SARLAFT y en la normatividad
vigente, al logro de las metas comerciales.

Contribuir a la prevencién del lavado de activos y financiacion
del Terrorismo.

Rechazar cualquier operacién de origen ilicito.

Conocer a profundidad las responsabilidades que le competen
en materia de prevenciéon del lavado de activos y financiacién
del Terrorismo y cumplirlas a cabalidad.

Cumplir de manera rigurosa y diligente con los mecanismos de
control y prevencidén establecidos por la fiduciaria en el
LAFT_MAN_001 Manual SARLAFT, sin ninguna excepcion y frente a
todos los productos de La Fiduciaria.

Cooperar con las autoridades competentes en el suministro de
informacion requerida. La reserva bancaria y financiera no es
oponible a las solicitudes de informacién formuladas de manera
especifica por las autoridades dentro del ejercicio de sus
funciones.

Dar a conocer al oficial de cumplimiento las situaciones que
pongan en riesgo a la compania frente a un posible ocultamiento
o ingreso de dineros o bienes provenientes de actividades ilicitas.

Tener presente en el desarrollo de sus tareas, las operaciones

consideradas como sospechosas en el LAFT_MAN_001 Manual
SARLAFT y dar aviso de inmediato en caso de detectar alguna.
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16. Asistir a todas las capacitaciones y dar lectura al material

entregado sobre la prevencion del lavado de activos vy
financiacién del terrorismo.

4.5.2. Cliente

Las siguientes son las politicas que deben seguir los directivos y
funcionarios de la Fiduciaria para la vinculacion de clientes:

1.

Velar por que todos los clientes vinculados a la fiduciaria se
caractericen por su integridad moral y ética y el desarrollo de
actividades licitas y transparentes.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos que
conduzcan al conocimiento del cliente, los cuales se encuentran
detallados en LAFT_MAN_001 Manual SARLAFT.

Realizar las gestiones necesarias a fin de conocer de manera
adecuada a los clientes, determinar su actividad econdmica y su
perfil financiero.

Abstenerse de vincular como clientes a:

Personas senaladas por organismos del Estado, Entidades o Gobiernos
extranjeros, presuntamente relacionadas con movimientos ilicitos de
capital y en general todas aquellas personas de las cuales se tengan
dudas acerca de la licitud de sus actividades tanto comerciales como

personales.

e Personas que no suministren la documentacion requerida.

e Personas de las cuales no se pueda confimar la informacion

suministrada.
4.5.3. Seguimiento al cliente

Los directivos y empleados deberdn velar por realizar un continuo
seguimiento al cliente, que garantice que la compania no sea
utiizada como medio para ocultar en cualquier forma, dinero o
bienes que provengan de actividades ilicitas.

De igual manera deberdn realizar de manera diligente las actividades
gue conduzcan a mantener actualizada la informacién comercial del
cliente.

Es obligacién de los funcionarios de la compania conocer en forma
adecuada los sectores del mercado a los cuales pertenezcan sus
clientes determinando sus principales servicios y productos, de tal
forma que se logre identificar las caracteristicas usuales de las
transacciones desarrolladas dentro de estos sectores y se tenga una
referencia acerca de las transacciones de los clientes al interior de la
compania.
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4.6. REGIMEN SANCIONATORIO SARLAFT

Constituye falta grave de un empleado abstenerse de controlar, supervisar,
informar o reportar cualquier actividad que en desarrollo de su cargo
aparezca inusual o cree serias sospechas sobre su legalidad; por lo tanto,
ademds de las sanciones penales que pueda implicar dicho
comportamiento, constituye falta grave para efectos laborales, con las
consecuencias prevista en la ley y el Reglamento Interno de Trabajo.

Para efectos del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos
y Financiaciéon del Terrorismo — SARLAFT, se consideran, a titulo enunciativo y
no taxativo, eventos de falta de aplicacion y de aplicacion incompleta
como los siguientes:

Falta De Aplicacion

e Vinculacién voluntaria de clientes reportados en las diferentes listas
restrictivas.

e Encubrimiento de movimientos delictivos.

e Omision voluntaria del estudio y conocimiento del cliente y/o no
exigencia de los documentos soporte de conformidad al
procedimiento descrito en el Manual de SARLAFT.

e Omision en el cumplimiento de politicas, procedimientos y controles
establecidos por la Unidad de Cumplimiento.

Aplicacion Incompleta

e Omisidbn involuntaria del estudio y conocimiento del cliente de
conformidad al procedimiento descrito en el Manual de SARLAFT.

e Desconocimiento del mercado.

e Apertura de encargos fiduciarios sin la debida validacién y verificacion
de la informacion del Cliente.

La Fiduciaria aplicard el procedimiento previsto en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo en concordancia con el Reglamento Interno del Trabajo y sancionard
administrativamente; y, denunciard ante las autoridades competentes a los
colaboradores que faciliten o coadyuven en la utilizacion de la Fiduciaria para
el lavado de activos y la financiacion del terrorismo, alterando sus registros o los
controles para el mismo fin en beneficio propio o de terceros.

4.7. PROCEDIMIENTOS PARA REPORTAR AL SUPERIOR JERARQUICO DEL EMPLEADO
QUE INCUMPLA EL PRESENTE CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA

Todo incumplimiento del Cédigo de Conducta y Etica serd reportado asi:
Cuando se frate de un directivo, se informa por el presidente o por
cualquiera de los miembros de la Junta Directiva al érgano en sesion
ordinaria o extraordinaria.

Por el director de tesoreria, director de riesgos y oficial de cumplimiento all

superior jerdrquico del empleado que lo incumpla, en lo relacionado con sus
respectivos temas.
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Por el drea de recursos humanos al superior jerdrquico del empleado que lo
incumpla, en lo relacionado con los ofros asuntos diferentes a la gestion de
tesoreria, riesgos y de prevencion y control del Lavado de Activos.

El reporte serd un informe escrito que contendrd:

e Una exposicion de la situacion ocurrida.
e Los principios y preceptos incumplidos.
e Las conclusiones.

e Las recomendaciones.

En todo caso, se tendrd a lo dispuesto el COR_PRO_002 Procedimiento para el
monitoreo del codigo de conducta vy ética.

4.8. INFORMACION PRIVILEGIADA O RESERVADA
4.8.1. Concepto

Se debe entender por informacion sujeta a reserva o privilegiada, de
acuerdo con la Circular Externa 14 de 2009 de la Superintendencia
Financiera de Colombia, aquella a la cual sdlo tienen acceso directo
ciertas personas (sujetos calificados) en razdn de su profesion u oficio, la
cual, por su cardcter, es confidencial, ya que de conocerse podria ser
utilizada con el fin de obtener provecho o beneficio para quien la
suministra o para un tercero.

La confidencialidad es uno de los elementos mds importantes de la
seguridad de la informacién y tiene como propdsito garantizar que ella
solamente pueda ser conocida, consultada y divulgada por personas
autorizadas.

Accion Fiduciaria con ocasidon del valor estratégico que tiene la
informacion, cuenta con politicas y procedimientos para su preservacion,
manejo y utilizacién

4.8.2. Comportamiento Con Relacién A La Confidencialidad Y Reserva

Los directores y empleados de la Fiduciaria deben guardar la debida
reserva de la informaciéon. Por consiguiente, no deben:

a) Divulgar o comunicar a personas no autorizadas:

¢ Lainformaciéon de la entidad o de los clientes, relacionada con
sus planes, politicas, adquisiciones, inversiones, estados
financieros, datos de contacto de clientes, ganancias,
estrategias de mercadeo y oportunidades de negocios.

e Los reportes de visitas efectuadas por la Superintendencia

Financiera de Colombia, Autorregulador de Mercado de
Valores, Revisoria Fiscal o Auditoria interna.
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e Las aplicaciones o sistemas de informacion e informacion
material que pueda influir en las actuaciones de la enfidad o
que expongan su seguridad, la de sus empleados o clientes.

e La informacion confidencial amparada por la reserva
bancaria, originada en las operaciones y en las relaciones
personales con los clientes.

e Los reportes de operaciones sospechosas a la Unidad de
Informacién y Andlisis Financiero — UIAF (Art. 105 Estatuto
Orgdnico del Sistema Financiero).

b) Hacer comentarios en sitios o lugares publicos que pongan en
peligro la informacion privilegiada o reservada de la Fiduciaria.

c) Recibir beneficios o dadivas por informacion ala que hayan tenido
acceso en el desempeno de sus funciones.

d) Ufilizar la informacion confidencial con respecto a los clientes,
administradores, empleados, proveedores, contratistas y otros,
incluyendo la informaciéon que se mantiene en forma electréonica
y l0s secretos profesionales salvo en los casos previstos por la Ley o
en desarrollo de una transaccidon normal y directa de los negocios
de la Fiduciaria.

e) Acceder y/o utilizarinformaciéon para la cual no ha sido autorizado
o que no tiene relacién con sus funciones.

f) Suministrar informacion por teléfono, fax, correo electrénico y otros
medios, cuando no se pueda validar la identificacion del
solicitante.

g) Suministrar informacién privilegiada o reservada sin que medie
orden de autoridad competente.

h) Revelar informacién que dé ventaja competitiva a terceros sobre
ofertas, cotizaciones, precios y propuestas.

Teniendo en cuenta los riesgos a los que estd expuesta la compania
en el manejo de las operaciones de Tesoreria, es deber de todos los
funcionarios, en especial de quienes se desempenan en dreas como
el Front, Middle y Back Office, en funciones tales como negociacion,
instrumentaciéon, medicion, control y registro de las mismas, enmarcar
su actuacién dentro de la mayor y especial reserva de la informacion
privilegiada y dar un adecuado manejo y distribucién a la misma.

La informacién sobre las operaciones de tesoreria, y portafolios de
inversion de los diferentes negocios administrados por la Fiduciaria, no
podrd ser suministrada a terceros distintos de los érganos de control y
vigilancia del estado, toda solicitud en contrario deberd estar aprobada
por un funcionario de la Alta Gerencia de la Fiduciaria.

4.8.3. Mecanismo Para Evitar El Uso De Informacion Privilegiada O
Reservada
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Los mecanismos para garantizar el cumplimiento de las disposiciones
indicadas en el numeral 8.2, serdn los contenidos en el “Politica de
seguridad de la informacioén y ciberseguridad”.

La obligacién de confidencialidad y reserva de la informacién por
parte de los directores, administradores y empleados en el ejercicio
de sus funciones subsistird aun cuando hayan dejado de prestar sus
servicios a la Fiduciaria.

4.9. SANCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y
ETICA

En caso de incumplimiento de un funcionario a lo estipulado en el presente
Cédigo de Conducta vy Etica, se procederdn con las sanciones disciplinarias
establecidas en la Ley y/o Reglamento Interno de Trabagjo, segun la
proporcionalidad de la falta de que se trata.

4.10. CONOCIMIENTO POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS

La administraciéon de la Fiduciaria se asegurard de poner en conocimiento el
presente coddigo de conducta y ética, asi como de resolver las dudas que
puedan surgir de la lectura de este, entre todos los funcionarios. De lo anterior
la administracion dejard evidencia en documento escrito que podrd ser
ubicado en la hoja vida de los funcionarios que laboren en La Fiduciaria.

4.11. DEBER DE REVELACION DE INFORMACION

4.11.1. De las Personas Naturales Vinculadas

En relacién con los miembros de Junta Directiva y Comité de Inversiones,
en cuanto cumplan las condiciones para ser consideradas Personas
Naturales Vinculadas, deben informar de manera periddica sus
inversiones personales y partes relacionadas en el COR_FOR_003 -
Formato revelacion de informacion personal de acuerdo al
COR_PRO_003 - Procedimiento Conflictos de Interés

4.11.2. De los funcionarios de la Fiduciaria

e En cuanto a los funcionarios de la Fiduciaria, que cumplan las
condiciones para ser consideradas Personas Naturales Vinculadas,
cumplirdn con el deber de revelacion de informacion de sus
inversiones personales y partes relacionadas a fravés del Formulario
Unico de informacién personal, patrimonial y conflicto de interés
(FUIP).

e Sin perjuicio de lo anterior, todos los funcionarios de la Fiduciaria
deben diligenciar el Formulario Unico de informacién personal,
patrimonial y conflicto de interés (FUIP) al momento de su vinculacion
y actualizarlos en forma periddica.
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