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Pacto Global de las Naciones Unidas

Este Codigo reafirma nuestro compromiso social, ético y medioambientaly envia
a todos nuestros colaboradores, proveedores, clientes y cualquierotro grupo que

interactle con nuestra compafiia un importante mensaje sobre el compromiso

con practicas empresariales responsables.

it Para h hincapié ta id p ISoft t]
EL PACTO MUNDIAL ara acer mayor INCaple en esta Idea, en ersonal>o Nnos sentimos

comprometidos con cumplir y promover los 10 principios basicos como
resultado del Pacto Global de las Naciones Unidas, una iniciativa que anima a las empresas a
comprometerse a situar los derechos humanos, las condiciones de trabajo, la responsabilidad
medioambiental y la lucha contra la corrupcién en las actividades y la estrategia de negociode las
empresas.
En PersonalSoft nos comprometemos a adoptar una ciudadania corporativa como eje transversal para
contribuir con la solucién de los retos que plantea la globalizacién:
1. Las empresas deben apoyar y respetar la proteccién de los derechos humanos proclamados a
nivel internacional.
2. Las empresas deben evitar verse involucrados en abusos a los derechos humanos.
Las empresas deben apoyar la libertad de asociacién y el reconocimiento efectivo delderecho
a la negociacion colectiva.
4. Las empresas deben apoyar la eliminacion de toda forma de trabajo forzado yobligatorio.
Las empresas deben apoyar la abolicion del trabajo infantil.
Las empresas deben apoyar la eliminacién de las practicas de discriminacién en elempleoy
la ocupacion.
7. Las empresas deben apoyar la aplicacion de un enfoque preventivo que esté orientadoal
desafid de la proteccién medio ambiental.
8. Las empresas deben adoptar iniciativas para promover una mayor responsabilidadmedio
ambiental.
9. Las empresas deben alentar el desarrollo y difusién de las tecnologias respetuosascon el
medio ambiente.

10. Las empresas deberan actuar contra todas las formas de corrupcién incluyendo la
extorsion y el soborno

El Salvador | Estados Unidos | Republica Dominicana | www.personalsoft.com

Colombia | Panama




H® PersonalSoft
1. Objetivo
En PersonalSoft buscamos formular valores, principios y normas que inspiren la actuacion de nuestros
colaboradores, viendo el comportamiento ético como un compromiso obligatorio paragenerar valor y

confianza en nuestras relaciones.

Con este Cédigo de Etica y normas de conducta, pretendemos mantener una integridad afin anuestros
valores corporativos, lo cual implica una actitud de total lealtad, tanto con nuestros clientes,
proveedores, compafieros, como con nosotros mismos, siendo coherentes con una dindmica

organizacional, ausente de conductas reprochables.

Nos comprometemos a obrar con transparencia, eficiencia y equidad en cada una de nuestras
actuaciones, operaciones y decisiones, con la finalidad de constituir un marco de referencia de

comportamiento, valores y practicas éticas que tengan un impacto favorable en la compafiia.

Acorde a lo anterior, como compafiia consideramos necesario resumir en el presente Cddigo, los
estandares minimos de principios y comportamientos éticos que se deben adoptar ya que esto reflejara

el tipo de empresa y de personas que somos en todas las relaciones y procesosque se desarrollamos.

El presente Cddigo de Etica es la base para el cumplimiento de nuestro Programa de Trasparencia y

Etica Empresarial

2. Alcance
Este Cddigo de Etica y normas de conducta es la base para el cumplimiento de nuestro programa de ética
y transparencia empresarial y contiene las reglas que aplican para los colaboradores de todos los niveles
jerdrquicos, directos e indirectos, que hacen parte del equipo de trabajo de las empresas PERSONAL SOFT
SAS sociedad constituida bajo las leyes de Colombia y PROSOFT SERVICES S.A sociedad constituida bajo
las leyes de Panama, quienes de forma indistinta se conoceran como PersonalSoft, y sirve como guia para

la toma de decisiones en todas nuestras actuaciones y el comportamiento minimo esperado.

El presente CAdigo no es ni pretende ser exhaustivo, ni incluir todas las situaciones donde pudiera
presentarse un conflicto de indole ético. Por lo tanto, las situaciones no previstas en este Cdédigo de

Etica se resolveran de acuerdo con los principios de equidad, justicia y respeto mutuo, junto con los
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principios generales consignados en la Carta Universal de Derechos

Humanos, la Constitucién y por los cddigos, reglamentos, politicas y procedimientos internos, quedando

dicha responsabilidad en cabeza del comité directivo de la empresa.

3. Glosario

Cdodigo de ética: Serie de normas, reglamentos y valores que han sido establecidos para regular los
comportamientos y actitudes de las personas que forman parte de un mismo contexto, bien sea con

respecto a una profesion, organizacion o empresa.?

Etica: Estudio de la conducta humana, expresada en conceptos como lo correcto y lo incorrecto, lo
bueno y lo malo, la virtud, la felicidad y el deber, asi como en los sistemas de valores que dichas

categorias sostienen.?

Valores: Los valores son aquellos principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una persona, una

accion o un objeto que se consideran tipicamente positivos o de gran importancia por un grupo social.?

Confidencialidad: La confidencialidad es una propiedad que ostenta algin tipo de informacion vy
mediante la cual se garantizard el acceso a la misma solamente a aquellas personas que estén
autorizadas a conocerla, y por consiguiente no serd revelada ante aquellos que no cuenten con la

autorizacion de conocerla.?

Entérate: Correo de difusién masiva interna, dirigido a todos los colaboradores de la compafiia, con el

fin de divulgar informacién de temas alusivos a la compafiia y las personas que la integran.

Intranet corporativa: Es una red privada de computadoras que permite el acceso sélo a usuarios

autorizados dentro de una organizacion. Frecuentemente salvaguardada con IDs de

Lhttps://www.todamateria.com/codigo-de-etica/
2https://concepto.de/etica/#Hixzz6QxuTW3VX
3https://www.significados.com/valores/
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4 https://www.definicionabc.com/comunicacion/confidencialidad.php
> https://pyme.lavoztx.com/

usuario y contrasefia, y son utilizadas por las empresas para guardar documentos generales y otros

recursos de uso interno.®

Portal SIG: Es un portal interno ubicado en la Intranet corporativa, donde se pueden encontrar los

procesos que tiene la organizacion.
PTEE: Programa de transparencia y ética empresarial.

SAGRILAFT: Sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral de lavado de activos, financiacién del

terrorismo vy la financiacidn de la proliferacion de armas de destruccidon masiva o LA/ FT / FPADM. ©

4. Arearesponsable de la implementacién y divulgacidn

Aprobacién: El presente Cdodigo y las modificaciones al mismo, serdn aprobados por laGerencia General.

Vigencia del Cdédigo: El presente Coddigo comenzard a regir a partir de su divulgacion, y para constancia y
garantia de conocimiento debe ser firmado el anexo (Ver
AceptacionCodigodeEticaPS_) respectivo por cada uno de los colaboradores activos en la compaiiia,

adicional hara parte de los documentos que se firman en el proceso de ingreso a la compaifiia.

Su actualizacion estara a cargo de la Coordinacién de Gestion Humana y se realizara cada vez que un

cambio organizacional impacte su contenido con una revision periddica general deforma anual.

El drea de gestién humana serd responsable de la divulgacién del presente Cédigo de Etica y normas de

conducta, para todo el personal de la compafiia.

La divulgaciéon del contenido de este Cédigo se realizard de forma masiva llegando a todos los
colaboradores a través del correo electréonico corporativo. También hace parte de la induccién
corporativa y a los nuevos colaboradores se les comparte dentro de la documentacion inicial, quienes
deberan firmar durante el proceso de contratacién el documento DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y

COMPROMISO, dando fe de su lectura y compromiso. Ademads, este documento podrd encontrarse
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disponible dentro del portal SIG para consulta de todos los colaboradores.

Para la divulgacién con los demas grupos de interés como clientes y proveedores, se hard de manera
general, a través de un correo electrdnico, en caso de clientes, directamente por el Gerente de cuenta
encargado y en caso de proveedores, por parte del Analista encargado delproceso, siendo asi, incluido

en el proceso de venta y compras en la compafiia.

5. Lineamientos Generales
Las actuaciones de nuestra compafiia estan orientadas a la interiorizacién y cumplimiento de nuestros
valores vy filosofia corporativa, los cuales se ven reflejados en la calidad de nuestras relaciones con
clientes, proveedores y colaboradores, y en el desarrollo de nuestras funciones con transparencia e
integridad para brindar las mejores soluciones en nuestros servicios, mediadas por la confianza, la

integridad, la excelencia, el respeto y el compromiso.

5.1 Nuestros Valores Corporativos

e Confianza: Somos auténticos en lo que hacemos, apreciamos las capacidades de los demds,
generamos relaciones sostenibles basadas en la transparencia, la credibilidad vy la prudencia.

o Integridad: Cumplimos con rectitud nuestros deberes, y obramos con un sentido consciente de la
justicia, siendo coherentes entre lo que decimos, pensamos y hacemos.

o Excelencia: Los retos nos inspiran para desempefiar nuestra labor con el compromiso de mejorar
cada dia, creemos en el poder que se obtiene de trabajar con disciplina yperseverancia.

o Respeto: Creemos en la individualidad de las personas y las organizaciones, valoramos las
diferencias, las ideas y sus expectativas, nos esforzamos por comprender sus puntos de vista y
situaciones particulares, defendiendo siempre la dignidad.

e Compromiso: Demostramos sentido de pertenencia por nuestra Compafiia y nos identificamos con

nuestro trabajo, asumiendo con pasion los retos para convertirlos en resultados.
5.2 Filosofia Corporativa
Impulsamos la transformacion de las organizaciones, potencializando su estrategia a través del

conocimiento y optimizacién de sus procesos de negocio.

Creemos en el potencial de las personas como motor de transformacién, a fin de generar en
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nuestros clientes la mejor experiencia y sinergia colaborativa.

Seremos reconocidos por nuestros clientes y colaboradores como la mejor opcidon, apropiandonos de

sus retos y el compromiso con su calidad de vida.
Todo esto encaminado a la generacién de valor y sostenibilidad de la organizacién.

6. CAPITULO I: PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE RELACIONAMIENTO
Con los presentes lineamientos, resaltamos los principios fundamentales que tomamos como referencia
con los diferentes grupos de intereses al momento de relacionarnos, poniendo en préctica los valores y

acciones éticas adoptadas por la compafifa.

Actuamos ajustandonos a los valores, filosofia corporativa, politicas, asi mismo, establecemos
procedimientos administrativos de control y seguimiento a nuestros contratistas y proveedores, para
gue, sin perjuicio de la autonomia administrativa que les es propia, adopten practicas y normas de

conducta acordes a nuestros principios.

6.1 Derechos Humanos universales
En PersonalSoft, estamos comprometidos con el respeto de los derechos humanos. Con esefin,
buscamos promover los siguientes estandares de conformidad con las leyes vigentes: Igualdad de
oportunidades para los colaboradores de todos los niveles, respetando ladiversidad cultural, la
discapacidad o cualquier otra caracteristica protegida por ley. Ademasde esto, salarios que les permitan
satisfacer como minimo las necesidades bdsicas, yoportunidades para los mismos, de desarrollary

potenciar sus habilidades y capacidades.

Respetamos la legitima libertad de asociacién de los colaboradores; reconocemos todos los derechos
legales y laborales, asi como la correccidn de cualquier situacién que pueda atentar contra los Derechos
Humanos, como lo son el trabajo infantil, forzoso o bajo condiciones que puedan perjudicar las

condiciones de salud fisica y mental de las personas al interior de nuestra compafiia.

De igual manera, fomentamos que nuestros colaboradores sean responsables de buscar quepredominen

las formas de trabajo colaborativas, en las que se sumen las habilidades de las
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diferentes personas de la compafiia.

6.2 Conflictos de intereses
Un conflicto de interés se produce cuando los intereses personales de un colaborador o losintereses
de un tercero compiten con los intereses de la compafia. Por ello, nos
comprometemos a actuar con integridad, dejando de lado los intereses o beneficios propios,
ya sea por manejo de informacién privilegiada, o vinculos por medio de los cuales se pueda influir en la
toma de decisiones, que puedan representar un conflicto de interés en relacionales laborales y

comerciales.

Por lo tanto, nos abstenemos de actuar o participar en actividades que vayan en contra de nuestros
deberes y responsabilidades, o que busquen intereses de indole personal o familiar al interior de la

compafiia.

Si un colaborador considera que existe conflicto de intereses personales que puedan influir en el
desempefio de su trabajo o en la toma de decisiones, habra de notificarlo al oficial de cumplimiento del

PTEE y/o a través de la linea ética lineaetica@personalsoft.com.co, asi mismo, debe reportar la

existencia de cualquier situacion real o potencial de conflicto de intereses.

Ningln colaborador puede ni debe tener interés financiero alguno, laboral o ser consultor, ode
cualquier otra indole en un negocio competidor, proveedor o cliente. Los colaboradores no deben
solicitar, negociar o aceptar descuentos o cortesias de parte de proveedores, consultores o prestadores

de servicio para beneficio propio o de otros.

Aseguramos que los negocios que se busquen establecer, afines a nuestra actividad comercial, no sean
administrados o basados en sentimientos o conflictos entre los responsables, y asi mismo, llevamos a
cabo procesos de atraccién y seleccién de forma objetiva y justa, contratando colaboradores sin
privilegios por tener personas con algin grado de consanguinidad al interior de PersonalSoft, es decir,
los familiares o parejas de los colaboradores pueden ser contratados Unicamente en el caso de que su
nombramiento se base en su desempefio, competencias y experiencia, y siempre gue no exista

dependencia laboral directa.
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Estos principios de contratacidn justa se aplicardn a todos los aspectos de la relacién laboral, incluida la
remuneracion, los ascensos y promociones y cualquier otro proceso luego de la persona se haya unido a

la empresa.

6.3 No Discriminacion
Protegemos la integridad de cada colaborador garantizando vy vigilando que estén libres de cualquier

tipo de discriminacién, con el fin de hacer primar el principio de la igualdad de oportunidades.

Cada ser humano tiene derecho a recibir el mismo trato, teniendo en cuenta los diferentes rasgos y
comportamientos que componen su personalidad, por este motivo, en los procesos de atraccién vy
seleccién, contratacion, promocion, ascensos y desarrollo organizacional, se respetaran las

caracteristicas de cada individuo.

No permitimos utilizar las instalaciones propias o donde estén asignados nuestroscolaboradores
(Sede cliente, lugares de Teletrabajo), para acceder a material de contenido discriminatorio, ni difundir
por ningun canal de comunicacion, informacion que induzca a adoptar conductas que puedan calificarse

como arbitrarias.

De igual forma, tratamos con honestidad, de manera justa y con respeto a nuestros clientes y
proveedores, siendo responsables con la no discriminacién por caracteristicas personales o creencias

religiosas y politicas.

6.4 Prohibicién de sustancias psicoactivas, alcohol, tabaco y drogas. Tenemos el interés
de promover la salud fisica y psicoldgica de nuestros colaboradores,clientes y proveedores,
asegurando un ambiente de trabajo exento del consumo de alcohol,sustancias psicoactivas, tabaco
y drogas. Con el animo de lograr y mantener en formacontinua los mas altos estdndares de
bienestar fisico y social de los colaboradores, seprohibe la posesion, distribucién, comercializacion
y consumo de sustancias psicoactivas,alcohol y drogas ilicitas, o el estar bajo la influencia de estas

durante la jornada laboral.

Nuestro propdsito incluye el bienestar de las personas, por ende, teniendo en cuenta que el

consumo y abuso de dichas sustancias, pueden ocasionar serios riesgos a la seguridad de los
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colaboradores y de todo su entorno laboral, se prohibe el uso, consumo y comercializacién de los
mismos para el bienestar de todos, excepcionalmente en eventos especiales internos enla compaiiia
(autorizados de manera particular y no por via general), en los que la Gerencia General solo autoriza el

consumo moderado de alcohol.

6.5 Prevencién de lavado de activos, financiacion del terrorismo, fraude, corrupcion y
soborno

En PersonalSoft no toleramos conductas ilegales, deshonestas, fraudulentas, financiacién del
terrorismo, ni actividades engafiosas o que induzcan a la corrupcién y/o soborno, implicando violacién
a los valores, filosofia corporativa y politicas. De igual forma, no permitimos la toma de decisiones que
puedan privilegiar intereses particulares o las relaciones comerciales que incluyan lavado de activos,

financiacion del terrorismo u otros delitos.

Como compafiia nos comprometemos a:

e Utilizar los pagos recibidos para el desarrollo de actividades licitas.

e No suministrar, aceptar o solicitar, en forma directa o indirecta, cualquier cosa de valor ofavores,
con el fin de influir en la consecucién de intereses propios.

e No actuar, ya sea bajo acciéon u omisién, de manera fraudulenta, con el fin de obtener unbeneficio
financiero o de otra indole de un tercero.

e No fomentar practicas como la destruccion, falsificacion, alteracion u ocultamiento de
documentos importantes, que se encuentren en bajo nuestra custodia.

Dar cumplimiento a SAGRILAFT vy a las politicas del PTEE.

Sera deber de todos los colaboradores acatar los siguientes lineamientos:
e Cuando un colaborador que intervenga en operaciones o transacciones de indole nacional o
internacional esta obligado a aplicar las medidas de control que se establezcan en la compafiia y el

SAGRILAFT.

e Los colaboradores no deben actuar en nombre de otras entidades, ya sean estas empresas,
asociaciones sin fines de lucro o individuos, ni solicitar regalos, efectivo o tiempo de los

proveedores, clientes o grupos de interés.

e Ningun colaborador se deberd ver envuelto en un accionar fraudulento u otras conductas
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deshonestas que involucren los bienes, activos fijos, registros financieros y la contabilidad de la

compafiia o de un tercero.

Desarrollamos nuestras actividades con transparencia e integridad, y en caso de que el

colaborador incumpla con su comportamiento y actitud ante las normas, se procedera sin excepcion
alguna en todos los niveles jerarquicos de la compafiia, en la implementacién de procedimientos legales,

sanciones o determinaciones segun el caso pudiendo derivar en la formulacién de cargos penales.

Ademads, en nuestra practica corporativa no contratamos personas vinculadas a una investigacion por
lavado de activos, narcotréfico, o practicas anticorrupcién en curso, que haya sido condenados por haber

incurrido en actividades ilicitas o por violacién de las leyes que les son aplicables.

6.6 Sanciones disciplinarias por incumplimiento
Rechazamos toda actuacion, omisidn, acto o comportamiento que sea contrario a las disposiciones de la
compafiia contenidas en reglamentos, politicas, memorandos, instrucciones, asi como lo estipulado en
el presente Cddigo de Etica, se considerard como causa grave y por tanto meritoria de la aplicacién de
sanciones disciplinarias o incluso de la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, acorde a las
faltas especificadas en el Reglamento Interno de Trabajo de PersonalSoft. De igual forma en el caso de

clientes y proveedores implica la revision del vinculo contractual para la toma inmediata de decisiones.

La compafiia dejard constancia escrita de los hechos y de la sancién impuesta, y en caso de que no se
vaya a aplicar alguna medida correctiva, sino que se decida terminar el contrato de trabajo, igualmente

se deberd dejar constancia de lo mismo.

Dado que es un documento divulgado en la compafiia, en ningln caso, se podra alegar desconocimiento
de éste, para que se exima de una sancién en el momento de incurrir en alguna falta, teniendo en
cuenta que es responsabilidad de cada colaborador, proveedor y cliente leer este material y conocer las

normas que debera cumplir.

6.7 Seguridad y salud en el trabajo
Buscamos promover espacios y ambientes seguros para los colaboradores, contratistas, proveedores y

visitantes, contribuyendo al bienestar y la salud, por medio de la deteccién temprana de incidentes y
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accidentes de trabajo. Proveemos todos los recursos técnicos, humanos y econémicos necesarios para
el desarrollo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los colaboradores deben comprometerse y adoptar un estilo de vida que permita minimizar los riesgos
latentes de trabajo, riesgos laborales, lesiones y enfermedades que puedanafectar tanto su capacidad

productiva como su estado de salud.

Actualmente se encuentran establecidos los siguientes comités que nos ayudan a laprevenciony
atencion de eventos que generan riesgo en los colaboradores:

Para Colombia:

e Comité de Emergencia.

e Brigada de emergencia.

e Comité paritario de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Comité de Convivencia.

Para Panama:

e Comité de Higiene y Seguridad

6.8 Medio Ambiente y Responsabilidad Social
Cada una de nuestras acciones impacta el ecosistema, por este motivo, promovemos la proteccion del
medio ambiente y el uso adecuado de los recursos naturales, comprometiéndonos en buscar
permanentemente los medios para disminuir impactos negativos a través de politicas ambientales que
incluyan gestion de residuos sdlidos, uso adecuado del recurso del agua, uso eficiente de energia,

emisiones de CO2 y todo elemento que potencialmente le pueda afectar.

De la misma manera, los colaboradores deben ajustar su conducta a las politicas definidaspor la

compaifiia:

¢ No dejes encendido artefactos y equipos eléctricos que no uses.

e Opta por las bolsas de papel y las bolsas de telas, en lugar que las de plastico.

e Aprovecha al maximo la luz del sol asi puedes evitar las luces eléctricas.

e Elaire acondicionado es controlado internamente y se mantiene programado en 232 C.

e No derroches agua, haz un buen uso de ella, recuerda que nuestros bafios y lavamanosayudan al
control del agua.

e No imprimas los correos electrénicos que no sean necesarios.
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e Utiliza pilas y articulos que se recarguen con energia solar.

e Evita los viajes en vehiculo, el caminar o andar en bicicleta ademas de cuidar el medioambiente
te ayudara a estar mas saludable.

e No uses productos desechables, son mucho mas contaminantes.

e Utiliza las canecas de reciclaje correctamente.

Contribuyes al cuidado y proteccion del medio ambiente cuando:

e Cumples las leyes, regulaciones y compromisos ambientales aplicables a las tareas querealizasy
haces un uso eficiente de los recursos que necesitas.

e Promueves en lo que estad a tu alcance, la aplicacién y cumplimiento de los estandares
nacionales e internacionales de proteccién del medio ambiente.

e Fomentas la conciencia de respeto al medio ambiente, la educacién, la sensibilizacion

ambiental al interior del ndcleo personal, familiar, social y laboral en el que interactuas.

Es obligacion de todos los colaboradores demostrar comportamientos medio ambientalmente correcto,
asi como cumplir y seguir las normas, politicas y procedimientos de preservacion delmedio ambiente
establecido por la compafiia, asi como reportar cualquier riesgo ambiental potencial. Todos los lideres
son responsables de definir roles y responsabilidades claros para proteger el medio ambiente, proveer

recursos apropiados, medir, revisar y continuamente mejorar el desempefio ambiental de la compafiia.

7. CAPITULO Il: PROTECCION DE LA COMPANIA Y SEGURIDAD PARACLIENTES,
PROVEEDORES Y COLABORADORES.

7.1 Proteccidn de la integridad personal de los colaboradores
Privilegiamos las acciones encaminadas a prevenir y detectar actividades de acoso laboral o de acoso
sexual, donde se pueda atentar contra la libertad individual de los colaboradores, por este motivo serd

compromiso de todos informar, cualquier tipo de discriminacion,

irrespeto, amenaza, angustia y/o intimidacidon que se presente.

Promovemos la prevencién de conductas de acoso laboral, mediante el trabajo con condiciones dignas

y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
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empresa, asi mismo, protegemos la intimidad, la honra, la salud mental yla libertad de las personas en el

trabajo.

Lo anterior implica, que nadie puede ser lesionado o agredido fisicamente, ni ser victima de dafios
mentales o morales que le impidan conservar su estabilidad psicoldgica. Si algin colaborador ve
afectada su integridad por parte de sus lideres, compafieros o cualquier persona de los grupos de

interés, como proveedores y clientes, podra escalar el tema al Comité de Convivencia Laboral.

7.2 Proteccidn y trato justo a nuestros clientes y proveedores
Atendemos a clientes y proveedores con un trato equitativo y honesto, proporcionando los productos y
servicios que les competen con la mayor calidad y oportunidad a su alcance, de igual forma, velamos
por la confidencialidad de la informacién que cada uno provee a la organizacion. Competimos
vigorosamente cumpliendo con todas las leyes y reglamentos, asegurando la participacion igualitaria de
los proveedores y una seleccion imparcial de los mismos, basados en criterios de sistemas de gestion,

tiempo en el mercado, cotizacion, tiempos de entrega y referencias comerciales.

Por lo demas, solicitamos a los proveedores de PersonalSoft cumplir todas las leyes yreglamentaciones
vigentes de todos los paises en los cuales operamos o adquirimos bienes oservicios, incluidas las leyes
relacionadas con la conducta comercial, la calidad de los productos, las normas medioambientales, la

salud y seguridad ocupacional, la mano de obra yel empleo.

7.3 Competencia justa
Todos aquellos quienes tengan contacto con personas pertenecientes a empresas reconocidas como
competidores, deben mostrar una actitud profesional, apegada a la filosofiay los valores de la compafiia
que representamos, basados en un trato respetuoso con valores morales, evitando circunstancias no

éticas que vulneren la integridad y dignidad humana o el

uso de simbolos culturalmente ofensivos que hagan alusidon a un género, raza, nacionalidad, religién,

clase social o preferencia politica.

De esta manera, las actuaciones de la compafiia estaran regidas por la lealtad comercial, por lo que solo
puede competir con excelencia en el servicio y con creatividad en los servicios prestados, asi mismo, las

actuaciones de los colaboradores estaran respaldadas por latransparencia y los valores corporativos.
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7.4 Seguridad corporativa

7.4.1 Adecuado uso y cuidado de los activos y bienes
Somos responsables de proteger y dar un buen uso a los activos fijos, que se proporcionan una vez llega
un colaborador a la empresa, no solo aquellos asignados para el desarrollo de las labores individuales o
de grupo, sino también los que ponen a disposicién de todos los colaboradores en general, tales como

mobiliario e instalaciones.

Considerando la importancia de los activos fijos para la operacién de nuestro negocio, sancionaremos
las conductas de los colaboradores que, por accidén u omision, propicien la pérdida o disposicién no
autorizada, o la apropiacion indebida por parte de terceros, deactivos y bienes de la compaiiia, vy
denunciaremos ante las autoridades competentes toda conducta dolosa o fraudulenta, de la que
tengamos conocimiento y que pueda ser tipificada como delito, esto, teniendo en cuenta la Politica de

Activos Fijos y los lineamientos alli expuestos.

7.4.2 Proteccion de la propiedad intelectual
Estamos comprometidos con el cuidado de los Activos Intangibles de la Compafiia, los cualescontienen
la propiedad intelectual de los derechos de patentes, nombres y marcas comerciales de bienes o
servicios, nombres de dominios, derechos de reproduccién o copia, incluidos los derechos de
reproduccién de software, derechos de disefios, derechos sobre bases de datos, derechos sobre
conocimientos técnicos especializados, secretos comerciales e informacién propia o de terceros en

poder de la compafiia, sea o no de cardcter confidencial.
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7.4.3 Seguridad y confidencialidad de la informacién
Reconocemos que todas las operaciones de la compafiia son de naturaleza segura y confidencial y nos
comprometemos a guardar el mas estricto secreto sobre cualquier dato e informacién que tenga
relacion con PersonalSoft y con nuestros clientes, a menos que sea manifiesto su cardcter de
informacién publica conforme a las leyes adoptadas por la compafiia y por el pais. No podrd revelarse
tal informacién referente a las empresas a ninguna persona o entidad sin autorizacién previa y escrita

de la Gerencia General.

La informacion privilegiada incluye, pero no se limita a: Software, productos y servicios en susetapas de
propuesta, disefio, desarrollo, puesta en produccion, planes y presupuestos futuros, cambios no
anunciados en las empresas o en el personal, analisis financieros, analisis de la competencia, contratos
en general, procesos judiciales, informacién gerencial y estudios de mercado y cualquier otro

documento de esta indole.

Cada colaborador esta obligado a mantener la confidencialidad de la informacién que conozca, frente a
procesos, procedimientos, politicas, programas, o planes o actividades de lacompafiia en general, de los
clientes y de las distintas dreas en particular. Si una persona distinta al destinatario de la informacién
solicita tener acceso a informacion confidencial, ésta deberd remitirla a la Coordinacién de Gestion

Humana, quien serd la encargada de evaluar la procedencia de la solicitud y forma de atenderla.

Asi mismo, tenemos establecidos lineamientos necesarios para proteger, preservar y administrar
correctamente la informacion de la compafiia, junto con las tecnologias utilizadas para su
procesamiento, frente a amenazas internas o externas, deliberadas o accidentales, con el fin de
asegurar el cumplimiento de las caracteristicas de confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad,

confiabilidad y no repudio de la informacion.

Estas son algunas de las actividades que pueden comprometer la seguridad:
e Acceder el sistema o red por medios de engafios al sistema.
e Monitorear datos o trafico en la red de la organizacion.
e Sondear, copiar, probar firewalls o herramientas de hacking que integren contra losservicios
de informacion.

e Atentar contra la vulnerabilidad del sistema, servicios o redes de la organizacion.
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e Violar las medidas de seguridad o las rutinas de autenticacién del sistema o de la red. Es deber
del colaborador, enterarse y hacer uso adecuado de la informaciéon segun loslineamientos de la

Politica de tratamiento de la informacion y de la Politica de Seguridad yGestion de la Informacion.

7.4.4 Proteccion y Privacidad de Datos Personales
Protegemos la informacion que tenemos sobre nuestros colaboradores, clientes, proveedores,
candidatos y demas grupos de interés, mediante su adecuado almacenamiento y a través de

|II

documentos como el “Consentimiento informado” y el “Habeas Data”, donde nos comprometemos a
usar dichos datos para fines autorizados por los titulares de los mismos, conforme a las politicas
internas y a las regulaciones legales pertinentes, debiendo también protegerlos contra riesgos tales

como acceso, modificacion, revelacion no autorizada, pérdida,destruccion o mal uso.

Si un colaborador, cliente, proveedor, candidato o demads grupos de interés conocen de alguna
divulgacién incorrecta sobre los datos personales, deberan notificar inmediatamente a la persona
responsable, con el fin de que la compafiia adopte medidas de seguridad y control para evitar que el

riesgo se extienda o cause perjuicios a los titulares de los datos y a la organizacion.

8. CAPITULO Ill: COMITE DE CONVIVENCIA Y CUMPLIMIENTO DELCODIGO.

8.1 Sistema de recepcién y tramite de quejas
Contamos con un Comité de Convivencia, con el fin de promover un ambiente de trabajo en
condiciones dignas vy justas, hemos propiciado un grupo de apoyo para que puedan abiertamente,
denunciar asuntos acerca de violaciones al Cédigo de Etica, conductas vy situaciones que consideren
antiéticas, y que vayan en contra de las normas o el incumplimiento de procedimientos, politicas y

posibles actos de acoso laboral

El Comité de Convivencia estd conformado por dos representantes elegidos democraticamente por

todos los colaboradores y dos representantes elegidos por parte del
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Gerente General, garantizando que cada integrante tenga su respectivo suplente para su debida
gestion. Este comité, por medio de reuniones trimestrales, debe analizar la gestién de dichas denuncias

y asi mismo, tomar las medidas respectivas para garantizar el cierre de estas.

De esta forma, estaremos enterados de las mejores prdcticas y tomaremos los correctivos necesarios,
para darle tramite a las reclamaciones, inquietudes y situaciones que se presenten.
Si cualquier colaborador presenta dudas, requiere asesoria o requiere revelar cualquier informacién

puede hacerlo a través del correo electrénico sst@personalsoft.com.co

Las denuncias que se realicen a través del correo electréonico anteriormente mencionado deben
realizarse directamente por la persona que desea tramitar la queja, en todo caso, la informacion que
brinde se mantendra en confidencialidad. Por confidencialidad se entiende que el nombre del
denunciante no sera revelado y que los hechos denunciados solo serdn dados a conocer a quienes sea

estrictamente necesario para poder adelantar la investigacién y responder a los hallazgos de esta.

8.2 Sanciones por incumplimiento al cédigo y proteccion del denunciante. Rechazamos
todo incumplimiento del Codigo por parte de los colaboradores, clientes oproveedores. En caso de que
el incumplimiento sea de cara a los colaboradores, se evaluardy sancionarad acorde a la situacién y
conforme a los términos de los contratos suscritos. Encaso de que un colaborador tengas dudas en
el actuar, debe entender que siempre deberanguiarse por los valores corporativos establecidos en la

filosofia corporativa y en el presenteCddigo.

No habra represarias en contra de las personas que, de buena fe, den a conocer irregularidades que
conlleven a procesos de investigacidn. Salvo las excepciones legales, ningin Gerente o colaborador
vinculado mediante contrato de trabajo, que en ejercicio de su funcion tenga conocimiento de las

guejas o denuncias, podra difundirlas total o parcialmente

9. Anexos

9.1 AceptacionCdodigodekEticaPS
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Cédigo: GITHdr17
Version: 4
Fecha: 2022/11/18

CODIGO DE ETICA Y NORMAS DE CONDUCTA
Clasificacion: Interno

Control de Cambios

Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
Estefania Arango Analista Veronica Lépez Alzate Ana Isabel Escobar
Gestion Humana Coordinador Gestion Humana  Gerente Administrativo y
Financiero
Fecha Fecha Fecha
2020/11/09 2022/11/17 2022/11/17
Fecha Version Descripcion del Cambio
2016/12/27 01 Creacion de Documento
2018/01/16 02 Actualizacion formato del
documento.
2020/11/14 03 Actualizacién formato del
documento.
2022/11/18 04 Actualizacion del documento

para incluir los lineamientos
de SAGRILAFT

21

Colombia | Panama | El Salvador | Estados Unidos | Reptiblica Dominicana | www.personalsoft.com




