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1. Objetivo

Este documento tiene como objetivo establecer los lineamientos de la organizacién en cuanto

cddigo de conducta y ética ademas de reflejar y preservar los altos estandares de conducta que

han sido y son parte nuestra cultura y forma de hacer los negocios.

2. Codigo

El Directorio de PROASTIC CIA. LTDA., en uso de sus atribuciones y considerando:

Que los cddigos de conducta y ética definen el comportamiento esperado en el
cumplimiento de la ley y, adicionalmente, la conducta esperada en aquellos casos que no
estan claramente cubiertos por las disposiciones legales o que no estan prohibidos por ellas,
y conllevan una obligacién para con el publico en general o para con terceros afectados.

Que la conducta ética de los directores, representantes legales, funcionarios y empleados
usualmente incluyen deberes ante clientes, consumidores, proveedores, inversionistas,
prestatarios, colaboradores y empleados de la empresa, accionistas o socios y terceros
relacionados.

Que los deberes de los miembros de la gerencia, del directorio y de los colaboradores y
empleados se derivan principalmente de su conducta para quienes pudieran verse
directamente afectados por sus actos; pero, la conducta ética de los individuos y de las
empresas del sector privado adquiere mayor trascendencia cuando concierne al interés
publico.

Que es fundamental que los accionistas, directores, representantes legales, funcionarios,
empleados, proveedores y terceros relacionados a la organizacion conozcan las principales
directrices de la conducta ética esperada en la cultura del pais, acorde con las disposiciones
legales aplicables y con las expectativas de la comunidad.

Que, en el cddigo de conducta de la empresa, se reflejara las normas, premisas y valores que
deben regir en todos los directores, representantes legales, funcionarios, empleados,
proveedores y terceros relacionados a la organizacion permitiendo y garantizando de esta
forma la total transparencia de todas las acciones y actividades de estos.

Expide el presente cddigo de conducta y ética para directores, representantes legales,

funcionarios, empleados, proveedores y terceros relacionados a PROASTIC CIA. LTDA. con el

propdsito de que sus miembros lo apliquen en el cumplimiento de sus actividades profesionales

Aprobado Por: Juan Carlos Blum
Fecha de Fecha de Fecha de ‘s
. . e No. Version
Creacion Aprobacidén Modificacidn 50
01/11/21 01/11/21 10/09/24 )




PROASTIC CIA. LTDA. Pagina

V/
7 XENTURIONIT CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA 2

y personales:

1. AMBITO

El presente cddigo establece las normas de conducta de los directores, representantes Legales,
funcionarios, empleados, proveedores y terceros relacionados a PROASTIC CIA. LTDA,, en sus
relaciones con la institucidn, sus accionistas, el publico, el estado y entre sus propios miembros.

2. VALORES Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

La integridad y los valores éticos son elementos esenciales del entorno de control por lo tanto
los directores, representantes legales, funcionarios y empleados de PROASTIC CIA. LTDA.
declaramos que es nuestra conviccién y propdsito conducirnos siempre conforme a los mas
elevados principios éticos y morales en todos los actos publicos y privados que en nuestra
condicién llevemos a cabo. Ajustaremos nuestra conducta especialmente a los siguientes
principios:

1. Principios: Son leyes naturales de la dimensiéon humana que gobiernan su efectividad.
Son tan reales, tan constantes e indiscutiblemente estan "alli" como las leyes universales
de los seres humanos.

2. Integridad: Son formas de comportamiento recto, honrado e intachable en todas las
actividades que se realizan.

3. Valores: Son pautas de conducta, ética y moral que se aplican a través de una escala.
Son relativos a las razas, las culturas, los momentos histéricos y niveles de desarrollo
humano. Guian la verticalidad de los procedimientos.

4. Vocacién de servicio: Entendemos y aceptamos que trabajar y hacer negocios como
miembro de PROASTIC CIA. LTDA. constituye al mismo tiempo, privilegio y compromiso
de servir a la sociedad.

5. Honradez: Declaramos que todos los bienes y derechos, recursos, fondos, documentos
y cualesquiera otros, poseidos en propiedad por la empresa o manejados como
administradores, los utilizaremos con absoluta rectitud e integridad para conseguir el
beneficio de los clientes, colaboradores, empleados y accionistas.

6. Probidad: Manifestamos que en el desarrollo de nuestras actividades actuaremos sin
privilegiar ni discriminar a persona alguna; que no recibiremos ni concederemos
beneficios especiales para, o por obtener negocios.

7. Responsabilidad: Estamos preparados para responder por nuestros actos y rendir
cuentas de ellos, de manera que el publico y, en particular los clientes, proveedores,
competidores, colaboradores, empleados, y accionistas incrementen su confianza en
nuestra capacidad personal y de servicio.

8. Competencia: Reconocemos que es nuestro deber poseer y demostrar conocimientos y
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10.

11.

aptitudes para llevar a cabo con eficiencia los negocios y actividades de PROASTIC CIA.
LTDA., declaramos que somos competentes y que nos mantendremos
permanentemente actualizados con las mejores practicas tecnoldgicas, al maximo de
nuestra inteligencia, capacidad y esfuerzo.

Valor civil: Reconocemos nuestro deber de solidaridad con clientes, proveedores,
colaboradores y empleados y con la sociedad en general y nuestra capacidad de influir
y cooperar con ellos, en procesos participativos en busca del bien comun; sin embargo,
reconocemos también nuestro deber de denunciar y no hacernos cémplices de quienes
contravinieren los principios éticos y morales contenidos en este cédigo.
Transparencia: Aceptamos demostrar en todo tiempo, con claridad que todas nuestras
actividades se realizan con estricto apego a las normas y principios aplicables.
Confidencialidad: Aceptamos respetar el secreto y sigilo necesarios dispuesto por las
normas legales; a utilizar con prudencia la informacidn obtenida durante el ejercicio de
mis funciones, asi como tampoco divulgar informaciéon confidencial, en especial
informacidn financiera o contable de la empresa ni de sus clientes.

3. RELACIONES CON LOS CLIENTES.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Sera nuestro compromiso firme como PROASTIC CIA. LTDA., mantener los mas altos
estdndares de calidad en los productos o servicios. Nuestro mayor interés serd
garantizar la plena satisfaccién de los clientes, nos esforzaremos por hacerles llegar
productos y servicios bajo las normas de calidad mds estrictas y con las técnicas mas
modernas, y servicios, oportunos, seguros y de calidad.

Los directores, representantes legales, funcionarios y empleados de PROASTIC CIA.
LTDA., asumiran el compromiso comun de mantener la lealtad de sus clientes mediante
la mejora continua de procesos, marcas, productos y servicios.

Estamos obligados a trabajar creando valor para nuestros clientes, ya que con su
satisfaccidén construimos las bases para nuestra prosperidad, seremos siempre fieles a
nuestros clientes y nos comprometemos a mantener nuestra palabra y a cumplir las
expectativas que les generemos.

Para PROASTIC CIA. LTDA. los clientes son aliados estratégicos a los que apoyamos en su
crecimiento y desarrollo al entregarles nuestros productos o servicios con la calidad, y
oportunidad requerida por el ritmo de sus negocios, cumplimos el compromiso de la
alianza estratégica contribuyendo a su éxito empresarial.

Estableceremos una relacién empresa cliente fructifera y duradera; por ello, directores,
representantes legales, funcionarios y empleados de PROASTIC CIA. LTDA., actuaremos
siempre de acuerdo con los mas altos criterios de ética y honradez.

Fecha de Fecha de Fecha de
Creacién
01/11/21 01/11/21 10/09/24

Aprobado Por: Juan Carlos Blum
No. Version

Aprobacion Modificacion 20

PROASTIC CIA. LTDA. Pagina




PROASTIC CIA. LTDA. Pagina

V/
7 XENTURIONIT CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA 4

4. RELACIONES LABORALES

Las relaciones laborales de PROASTIC CIA. LTDA,, se realizaran en base a los siguientes aspectos:

4.1. Respeto a la individualidad

a. Reconocemos el valor del ser humano como Unico e irrepetible. respetamos la
dignidad de todos nuestros colaboradores y empleados.

b. Valoramos la participacién y contribucion individual al logro de los objetivos de la
empresa y respetamos la diversidad de ideas y opiniones.

c. Todo funcionario y empleado de PROASTIC CIA. LTDA. particularmente quien ejerza
funciones Directivas o de Administracién de Recursos Humanos, actuard con justicia
y equidad, protegiendo el interés comun de los colaboradores y empleados vy
salvaguardando los intereses de la institucion.

d. Ofrecemos igualdad de oportunidades a todos nuestros colaboradores y empleados,
hombres y mujeres, en funcidon de su formacién, habilidades, competencias, y
talentos. estableceremos medidas justas de Evaluacién de habilidades de
desempeno y los estimulos pertinentes.

4.2. Desarrollo y valores del personal

a. En PROASTIC CIA. LTDA. conocemos que el éxito depende de la calidad de nuestro
personal. Por eso, nos comprometemos a propiciar el desarrollo y la practica de los
mas altos valores éticos y morales y su aceptacion por parte de él, como parte de
nuestra responsabilidad empresarial difundiremos el valor del trabajo y su
repercusion para si mismo, la empresa y la sociedad.

b. Serd nuestra prioridad transmitir y difundir los valores y principios a través de
nuestra conducta. Los traduciremos en normas conductuales en las politicas
institucionales, manuales de procesos y reglamentos internos.

c. Nuestros funcionarios y empleados, en especial quienes ejercemos autoridad y
direccion, nos comprometemos a propiciar un ambiente de trabajo satisfactorio,
gue cada uno creay, de hecho, tenga libertad para actuar, decir y decidir en su area
de responsabilidad, se sienta a gusto disfrutando de respeto, confianza y sencillez,
en el que se promueva el aprendizaje y se comparta la motivacion y las mejores
practicas organizacionales.

d. Estimularemos el trabajo en equipo, pues las mejores soluciones surgen del trabajo
conjunto con colegas y clientes.

e. Elmiembro de la empresa que realice practicas de negocios en términos diferentes
a los establecidos por PROASTIC CIA. LTDA. En armonia con lo aqui sefialado, estara
violando los principios de este cddigo, en cuyo caso la institucion tendra el derecho
de dar por terminada la relacion laboral.
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5. RELACIONES CON AUTORIDADES Y ENTIDADES EXTERNAS

PROASTIC CIA. LTDA., estd comprometido a gestionar la institucién siguiendo cada una de las

normas y legislaciones de las entidades de control, por tal motivo afirmamos lo siguiente:

5.1. Con la Institucion

a.

Los Directivos y Administradores se comprometen en la medida que les
correspondiere, a generar y distribuir con oportunidad, correccién y sujecién a la
legislacién aplicable, toda la informacién financiera y no financiera necesaria o
requerida por las autoridades tributarias y de control, para que los accionistas y
directores puedan adoptar las decisiones que, como tal, les corresponda.

Somos celosos y puntuales en el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones societarias, institucionales, gremiales o tributarias que como
contribuyentes o responsables nos sefiala el ordenamiento juridico.

5.2. Con la sociedad y con el pais

a.

Estamos inmersos en nuestro pais y en la sociedad en la que trabajamos, de ellos
somos parte y a ellos nos debemos; por lo mismo, asumimos el mds serio
compromiso de apoyar con nuestro trabajo de cada dia los principios y valores en
que ellos se sustentan.

Nos obligamos a que nuestras campafias de promocion y publicidad promuevan el
fortalecimiento de los valores éticos universales, y muy especialmente: la unidad
familiar, la integridad fisica y emocional de las personas, el respeto a los derechos
de los nifios, de los discapacitados, de los ancianos, sin distincién de etnia o
condicién social.

Abolicidn del trabajo infantil, manifestamos nuestro compromiso y vinculacién con
los derechos humanos y laborales reconocidos en la legislacién nacional e
internacional y con la ampliacién del contenido del Pacto Mundial de las Naciones
Unidas, respetando los estandares internacionales para la proteccion de los
derechos y libertades fundamentales de las personas afectadas por sus actividades.
En concreto, manifestamos nuestro total rechazo al trabajo infantil y a todo tipo de
trabajo forzoso, obligatorio, o bajo coaccién y se compromete a respetar la libertad
de asociacidn y negociacion colectiva. PROASTIC CIA. LTDA. no admite el trabajo
infantil, no recurrird al trabajo infantil ni incorporard a su actividad empresarial
ningun producto o servicio procedente del mismo en ninguno de los paises en los
qgue actie y velard por el cumplimiento de las disposiciones de la Organizaciéon
Internacional del Trabajo (OIT) en relacién con el trabajo de menores de edad.
Exigirda a todos sus empleados y proveedores la observancia estricta de este
principio.

d. Nos abstendremos de patrocinar, directa o indirectamente, promocién o publicidad
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alguna que contenga elementos de vulgaridad, violencia, pornografia, o
cualesquiera otros que pudieran vulnerar o afectar los valores individuales,
familiares y sociales o contrariar la decencia y las buenas costumbres.
Propiciaremos la conversacion y el incremento del empleo como una contribucién
indispensable para el desarrollo econdmico y social de nuestra comunidad.

5.3. Compromiso de luchar contra la corrupcién

a.

Ni la empresa, ni los accionistas, ni los directores, representantes legales,
funcionarios o empleados participardn directa o indirectamente, en actos que,
aunque tuvieren visos de legalidad, pudieran considerarse como corruptos o inducir
a corrupcion.

Por ello, ningun ingreso, gasto, desembolso o egreso de PROASTIC CIA. LTDA. podra
hacerse sin causa justa y legitima. Siempre que se presente una ley que afecte en lo
profundo los valores de la institucion, recurrird a las autoridades para hacerles
conocer sus diferencias y aprovechar la oportunidad para constituirse en agente de
cambio.

5.4. Con el medio ambiente:

a.

Se debe prevenir la contaminaciéon reduciendo gradualmente la intensidad de
emisiones de gases de efecto invernadero, implementando fuentes renovables o
introduciendo progresivamente tecnologias eficientes para optimizar el consumo
energético.

Deben disminuir los consumos de agua, electricidad, papel y combustibles fésiles
implantando medidas de prevenciéon y concienciacidn medio ambientales.

Deben implementar procesos de comunicacién digital para disminuir la impresién y
uso de papel.

Establecer guias de sostenibilidad para construcciones e infraestructura
considerando estandares ambientales, logrando una gestion sostenible y el uso
eficiente de los recursos naturales y reduciendo el consumo de recursos no
renovables o contaminantes.

Deben implementar medidas que aseguren el correcto manejo y eliminacién de
desechos de acuerdo con normas locales e internacionales.

Implementar acciones de gestidn para disminuir el impacto en la biodiversidad.
Realizar evaluaciones de impacto y riesgo hidrico en las operaciones que asi lo
ameriten.

6. PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

En PROASTIC CIA. LTDA. cumplimos con las disposiciones legales para prevenir el blanqueo de

capitales y la financiaciéon del terrorismo. Por ello, hemos tomado la determinacién de no

Fecha de
Creacién
01/11/21

Aprobado Por: Juan Carlos Blum
Fecha de Fecha de ‘s
. e g No. Version
Aprobacidén Modificacidn 50
01/11/21 10/09/24 )




-//’7/ XENTURIONIT

CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA 7

establecer relaciones con personas o entidades que no cumplan la referida legislacién o que no

proporcionen la informacién adecuada con relacién a su cumplimiento.

7. PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES

Con el propdsito de evitar que exista conflicto de intereses en actividades u operaciones que

realizan con PROASTIC CIA. LTDA. los administradores directos, representantes legales,

funcionarios o sus empresas vinculadas se observaran lo siguiente:

7.1. Criterios de vinculacion

a.

Accionistas: Los titulares del 1% o mds del capital pagado de la institucion controlada
o los titulares del 10% o mas del capital pagado de la sociedad y ésta a su vez sea
accionista de una institucién controlada en el 1% o mas.

Administradores directos: Los miembros del directorio principales y suplentes,
representantes legales y apoderados generales.

Funcionarios: Aquellas personas que tomen decisiones de autorizacion de créditos,
inversiones u operaciones contingentes.

En definitiva, estdn dentro de esta disposicion las personas que consten en la ndmina de

personas vinculadas notificadas a la superintendencia de compafiias.

7.2. Presentacidon de documentacion

a.

b.

Control sobre las mismas, por ser director o por tener como representante legal o
principal accionista a una persona relacionada dentro del segundo grado de
consanguinidad o primero de afinidad. Al efecto suscribiran y presentaran la
declaracion de acuerdo con los formularios establecidos para la vinculacion.

Todos los directores, representantes legales, funcionarios y empleados de
PROASTIC CIA. LTDA.,, incluyendo los de la alta gerencia y directorio, presentaran
periddicamente una "declaracién de conflicto de intereses"”, en la cual haran constar
que no tienen conflicto alguno entre los intereses de ésta y los suyos personales o
los de sus familiares.

En caso de duda, o cuando un colaborador estuviere ante la presencia de un
conflicto real o potencial de naturaleza financiera o no que pudiera afectar el
cumplimiento de sus funciones o su desempeio en el trabajo, en la misma
declaracion o tan pronto como surgiera el conflicto, lo hara saber a su jefe inmediato
para los fines pertinentes.

7.3. Normativa general

a. Los funcionarios y empleados de PROASTIC CIA. LTDA. junto con sus familiares,
rechazaran regalos, servicios, descuentos, viajes o entretenimientos ofrecidos por
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proveedores y contratistas.

La empresa tiene como politica alentar a sus directores, representantes legales y
funcionarios que traigan a la institucién, nuevos clientes serios y solventes,
involucrados en cualquier actividad legitima profesional o comercial. Pero estos
clientes no pueden, debido a informacién obtenida a través del funcionario amigo,
tratar de lograr tratamientos especiales o ventajas econdmicas.

Estd terminantemente prohibido suministrar informaciones por intrascendentes
gue éstas parezcan, a personas extrafas a la institucién, sobre cualquier asunto que
compete exclusivamente al interés o actividad privada de la empresa, o revelar a
sus colaboradores informes relacionados con los clientes y asuntos exclusivos de su
area o departamento. Violaciones a esta disposicién, es motivo suficiente para la
separacion de la Institucién.

7.4. Normativa con los proveedores

a.

Ningun funcionario o empleado tendra interés alguno, financiero o de cualquier otra
indole, en negocios de clientes, competidores o proveedores.

Ni los colaboradores ni los empleados podran usar los equipos, materiales o
recursos propiedad de la empresa en actividades ajenas a su trabajo a menos que
tengan autorizacidn en casos especiales.

PROASTIC CIA. LTDA. llevard a cabo negociaciones licitas y equitativas con sus
proveedores; aplicaran con imparcialidad y justicia los postulados de la libre
competencia en el proceso de evaluacién y seleccidn de los mejores; protegera los
derechos de aquellos, asegurandoles la confidencialidad de la informacién
suministrada, aun si fueren proveedores de sus competidores.

A los funcionarios o empleados les esta prohibido dar o recibir dinero o regalo a
clientes, proveedores o a personas que les estuvieran vinculadas, si ello pudiera ser
visto como una ventaja para abrir, mantener o incrementar una relacién de negocios
o para obtener beneficios indebidos de cualquier naturaleza.

7.5. Normativa con los competidores

a.

PROASTIC CIA. LTDA. todos sus funcionarios, colaboradores y empleados
competirdn en el mercado, basandose en los méritos, ventajas y excelencia de sus
productos, marcas y servicios y en las mejores y mas leales practicas de comercio.
Toda publicidad o promocién estard basada en la verdad y sera presentada con
claridad para evitar confusién o error a clientes y consumidores. las empresas
competirdn a base de la calidad, el servicio y la estrategia comercial, con sujecién a
principios y valores.

La "agresividad" en la competencia no serd otra que la canalizacién de la energia de
todos los estamentos empresariales para brindar los mejores productos y servicios
y con ello ganar la preferencia de clientes y consumidores.
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Siempre que PROASTIC CIA. LTDA., sus funcionarios o empleados tuvieren que
hablar de sus clientes y competidores, utilizardan informacién veraz, referida a
hechos y realidades; en toda comparacién con la competencia con sus productos
utilizardn términos precisos, sin calificativos y objetivamente verificables, en
ninguna circunstancia empresariales o recursos propiedad de la empresa en
actividades ajenas a su trabajo a menos que tengan autorizacidn en casos
especiales.

PROASTIC CIA. LTDA. llevard a cabo negociaciones licitas y equitativas con sus
proveedores; aplicaran con imparcialidad y justicia los postulados de la libre
competencia en el proceso de evaluacién y seleccidn de los mejores; protegera los
derechos de aquellos, asegurandoles la confidencialidad de la informacién
suministrada, aun si fueren proveedores de sus competidores.

A los funcionarios o empleados les esta prohibido dar dinero o regalo a clientes,
proveedores o a personas que les estuvieran vinculadas, si ello pudiera ser visto
como una ventaja para abrir, mantener o incrementar una relacién de negocios o
para obtener beneficios indebidos de cualquier naturaleza.

PROASTIC CIA. LTDA., sus funcionarios o empleados encargados del reclutamiento y
seleccion, de modo previo a la incorporacién del personal que hubiere trabajado en
los dos ultimos afios para un competidor, consultaran con éste, que la incorporacién
de aquel no lesione la confidencialidad que debe preservarse.

Los acuerdos y convenios de negocios o de precios entre competidores, cuyo objeto
fuere afectar a los clientes o consumidores, son contrarios a la conducta ética y por
tanto no deben efectuarse.

8. DONACIONES, HOSPITALIDAD, DONACIONES Y BENEFICIOS SIMILARES

En nuestra Organizacién tenemos tolerancia cero hacia el soborno y estamos

comprometidos a actuar de manera profesional, imparcial y con integridad en todas

nuestras actividades donde quiera que operemos.

Aceptar regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios puede ser una manera legitima de

fomentar buenas relaciones de negocios, pero es importante que nunca se utilicen para

influir indebidamente en los procesos de toma de decisiones o hacer que otros perciban

gue existio una influencia ilicita.

La aceptacion de regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios siempre debe realizarse

de acuerdo con la ley y las précticas de negocios del lugar.

Es importante que se tomen todas las precauciones posibles cuando se acepten regalos,

obsequios, cortesias y otros beneficios, para proteger la reputacion de terceros y de
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PROASTIC CIA. LTDA. contra alegaciones de conductas ilicitas.

En general, no deben solicitarse regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios a ninguna
persona con la cual nuestra organizacién haga negocios, lo que incluye proveedores,
clientes, socios de negocios y funcionarios y empleados gubernamentales.

8.1. Obligaciones del personal de PROASTIC CIA. LTDA.

a. Debe asegurarse de leer, entender y cumplir con este cédigo y cualquier
informacidn complementaria expedidas en relacién con esta.

b. La prevencion, deteccidn y reporte de sobornos es responsabilidad de todos
aquellos que trabajan para o bajo el control de PROASTIC CIA. LTDA.

c. Se exige a cada colaborador evitar cualquier actividad que pudiera sugerir o
conducir a una violacion de este codigo.

d. Sedebe notificar, a través del Canal de Denuncias de PROASTIC CIA. LTDA., cualquier
irregularidad/es que se detecte o sospeche tan pronto como sea posible, si se
considera que se ha producido una violacién de este cédigo o que puede producirse
en el futuro.

8.2. Realizacion de regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios a terceros
Los regalos e invitaciones comerciales estan ampliamente aceptados en el dia a dia de los
negocios y la actividad comercial. Dar o recibir invitaciones o los gastos promocionales se
considera aceptable en caso de ser:

a. Relacionados con eventos referentes a la actividad comercial.

b. Ofrecidos y recibidos de buena fe.

c. Permitidos bajo las leyes y costumbres locales.

d. Ofrecidos y recibidos de acuerdo con los procedimientos descritos por la

Organizacion.

Sin embargo, las invitaciones comerciales de valor considerable pueden también ser
utilizadas como una tapadera para el soborno.

Todos los regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios que se ofrezcan a terceros
(funcionarios y empleados gubernamentales, clientes, proveedores...)
deben:
a. Serrazonables y habituales para las circunstancias.
b. No estar motivados por el deseo de influir inadecuadamente en el funcionario
gubernamental, cliente o proveedor.
c. Ser de buen gusto y acordes a las normas de cortesia profesional generalmente
aceptadas en el pais donde se ofrezca.
d. Ofrecerse de manera abierta y transparente.
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Ofrecerse de buena fe y sin expectativa de reciprocidad.
Ofrecerse con relacion a:
e Una festividad o evento reconocido en los que se suelen intercambiar
presentes, en el caso de los regalos.
e Un propdsito comercial legitimo y de buena fe, en el caso de los viajes y
cortesias.
No ofrecerse a ningln funcionario gubernamental, cliente o proveedor con una
regularidad o frecuencia que genere una percepcion inadecuada o que desvirtue los
fines del presente cédigo.
Cumplir con las leyes y los reglamentos locales que sean aplicables al funcionario
gubernamental, cliente o proveedor.

8.3 Aceptacion de regalos, obsequios, cortesias y otros beneficios
En nuestra Organizacién NO permitimos la utilizacién de regalos u obsequios de cualquier tipo

que:

Puedan influir en las relaciones comerciales, ya sea con clientes o con proveedores,
de modo que se cree cualquier ventaja, diferencia de trato, expectativa de negocio,
capacidad de influencia u obligacion (directa o indirecta) de contratacion con los
mismos.

Puedan afectar de cualquier modo a la actividad profesional del empleado de
PROASTIC CIA. LTDA. para no desempeiiar su trabajo de manera independiente y
objetiva, en la forma mas favorable para el interés de la Organizacion.

Sean contrarios a cualquier legislacidn, regulacion y/o normativa, ya sea externay
general o interna y propia de PROASTIC CIA. LTDA.

Otras directrices complementarias, también de obligado cumplimiento con respecto
a la aceptacién de regalos por parte de los empleados y directivos PROASTIC CIA.
LTDA., son las siguientes:

e Esta prohibido aceptar ayuda financiera personal de cualquier tipo prestada
por un tercero, excepto que provenga de una institucidon financiera
actuando en su actividad ordinaria y con criterios no excepcionales ni
singulares. o Estd prohibida la aceptacidn de dinero en efectivo.

e No estd permitido aceptar viajes de ocio o atenciones de cualquier clase
para el empleado y/o cualquier familiar, que sean pagados por terceros con
relaciones econdmicas directas o indirectas con PROASTIC CIA. LTDA.

Cualquier intento de soborno debe ser comunicado y reportado a través del Canal de Denuncias.

9. MANEJO DE INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

9.1. PROASTIC CIA. LTDA. transmitird a sus funcionarios y empleados la informacidn
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9.2

9.3.

9.4.

9.5.

requerida para el cumplimiento de sus funciones, como medio eficaz para
comprometerlos con el cumplimiento de nuestros objetivos y proyectos, con
entusiasmo y profesionalismo.

Para ello, estableceremos y aplicaremos sistemas y procedimientos adecuados a la
naturaleza de las funciones a cumplir, de tal manera que; identificadas competencias,
procesosy responsabilidades y participacién individual en el contexto global, se estimule
el desarrollo profesional del personal.

Quienes colaboramos en la institucién estamos obligados a proveer la informacion
generada por nuestra labor individual, con verdad, claridad y oportunidad. Todos los
informes, sin excepcién deben constituir reflejo exacto de la realidad, sin importar el
destino que tuviere dicha informacién.

Del mismo modo, todos quienes formamos parte de PROASTIC CIA. LTDA. sin distincidn
de jerarquia, nos comprometemos a efectuar las acciones necesarias para salvaguardar
sus activos y contar con informacidn oportuna y confiable para la adopciéon de
decisiones.

Quienes colaboramos en PROASTIC CIA. LTDA. estamos obligados a cumplir con las
obligaciones Legales y Financieras de la organizacion y reconocemos que, para manejar
los asuntos de la empresa, son necesarios registros precisos y confiables de muchas
clases, también reconocemos que los libros y registros de la empresa deben reflejar en
forma oportuna y precisa todas las transacciones del negocio. Los empleados
responsables por la contabilidad y registros deben revelar y registrar completamente
todos los activos, pasivos o ambos, y deben ejercer diligencia en hacer cumplir estos
requerimientos.

10. MANEJO DE RECURSOS INTERNOS

10.1. Austeridad en los negocios

a. PROASTIC CIA. LTDA. llevara a cabo sus negocios en un contexto de sobriedad y
austeridad. haran uso de los bienes y recursos disponibles manteniéndolos en el
mejor estado de funcionamiento y procurando maximizar su capacidad, vida util y
rendimiento.

b. Todos los Directivos, sus funcionarios y empleados seran muy cuidadosos de hacer,
solo los gastos necesarios y de no incurrir en practicas onerosas por ostentacion u
otros motivos; promoveran el ahorro en todas las operaciones a su cargo, a fin de
evitar que el gasto innecesario repercuta en gastos financieros, administrativos u
operacionales.

10.2. Proteccidén de los activos

a. Los directivos, sus funcionarios y empleados tienen el compromiso de salvaguardar
los activos de la empresa, comprendiéndose entre ellos: edificios, vehiculos,
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magquinarias, instalaciones, mobiliario, marcas, planos, disefios, férmulas, procesos,
sistemas, bases de datos, tecnologia, dibujos, estrategias de negocios, planes de
lanzamiento de productos y servicios y campainas promocionales.

Del mismo modo, protegeran la propiedad intelectual de la empresa, representada
principalmente por sus procesos operativos, esquemas de comercializacién,
sistemas de informacion financiera, operativa y administrativa.

Los funcionarios y empleados de PROASTIC CIA. LTDA. cuidaran con especial
diligencia los bienes y recursos que se les encomendare e informaran a sus jefes
sobre situaciones que pudieran provocar su pérdida o mal uso.

Todos los integrantes de PROASTIC CIA. LTDA. tienen el compromiso de proteger la
integridad de la informacién privada y de sus marcas y de desarrollar de manera
competitiva y ventajosa su valor en el mercado.

11. TRATAMIENTO Y ESCALAMIENTO DE INQUIETUDES

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Quienes ejerzan funciones de jefatura estimularan las practicas de trabajo y
conductas positivas de cada uno de sus colaboradores y empleados; promoveran el
establecimiento de metas razonables y que se haga su seguimiento hasta
conseguirlas con éxito; estaran vigilantes del cumplimiento de las tareas individuales
en un ambiente de respeto y armonia; también tienen el compromiso de informar
cualquier alteracion a los principios de este cédigo.

En PROASTIC CIA. LTDA tenemos clara la responsabilidad de crear una cultura de

honestidad y ética elevada y comunicar claramente el comportamiento aceptable y
las expectativas de cada empleado y colaborador. Dicha cultura debe estar arraigada
en un sélido conjunto de valores basicos que provee el cimiento para que tanto a los
empleados y funcionarios como la organizacién realicen sus negocios.

En caso de dudas o aclaraciones los funcionarios y empleados deberan transmitir sus
inquietudes a la Gerencia General.

Nuestro compromiso de crear la cultura de honestidad y ética elevada incluye lo
siguiente:

e Los directores, representantes legales y funcionarios de la empresa
determinan el "clima en la cima" para el comportamiento ético dentro de
la misma.

e La investigacidon en desarrollo Moral sugiere con el mayor énfasis que la
mejor manera de reforzar la honestidad es dar ejemplo apropiado, a veces
denominado "clima en la cima"

* No serd tolerado el comportamiento deshonesto o no ético, aun si el
resultado de ese comportamiento redundara en beneficio de la empresa,
mas aun, debe ser evidente que todos los empleados y colaboradores, sin
distincién alguna, sean tratados de igual manera, sin importar su posicion.
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e  Este mensaje transmite también que PROASTIC CIA. LTDA. tienen, "cero
tolerancias" para comportamiento no ético, incluyendo los informes
financieros fraudulentos.

11.5. Al efecto cuando se contrate personal para PROASTIC CIA. LTDA. suscribiran su
aceptacion y recepcién al presente Cédigo de Conducta expedido por el Directorio
de la empresa.

12. Participacion en actividades politicas

12.1. PROASTIC CIA. LTDA. no tendrd filiacidon ideoldgica, politica ni partidista, pero
alentard la colaboracién civica en asociaciones profesionales y organismos
ciudadanos.

12.2. Cuando un Colaborador o Empleado elija participar en politica, deberd renunciar al
cargo que desempefia en la institucion.

12.3. Cada vez que un Colaborador o Empleado emite comentarios u opiniones acerca de
politica, lo hara a titulo individual y, en tal caso, previa aclaracidn expresa en ese
sentido y sin utilizar el nombre o representacion de la empresa.

12.4. En caso de que la empresa autorice la participacién de algin colaborador o empleado
en procesos politicos y electorales, ésta serd enteramente de caracter personal y no
podra incluir contribuciones de tiempo, apoyo financiero o recursos de la empresa.

13. CANAL DE DENUNCIAS

Se establece que toda denuncia o inquietud se manejara con absoluta reservay confidencialidad
y serd receptada a través del siguiente canal de denuncia:

e Buzdn de denuncias: denuncias@xenturionit.com

e Teléfono/WhatsApp: 0999847377

Tenga en cuenta que debe informarse de las violaciones reales o potenciales. No informar de
ellas puede dar lugar a la aplicacién de sanciones disciplinarias.

14. CONTRAVENCIONES AL CODIGO

No serdn toleradas las contravenciones al cddigo de conducta, al efecto se deberd tener en
cuenta que las infracciones incluyen lo siguiente:
a. Pedir a otros empleados que incurran en desacatos al cddigo de conducta.
b. No reportar una contravencion al cédigo.
c. Los desacatos al cédigo tendran como resultado una medida disciplinaria.
d. Las medidas disciplinarias se ejecutaran dependiendo de las circunstancias y puede
incluir, por si sola o en combinacién, una carta de amonestacién, perdida de
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aumentos salariales, perdida de ascensos, bonos u opciones de acciones,

suspension e incluso la terminacién del contrato laboral.
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