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INTRODUCCION

SF CONVIAS S.A.S. (en adelante la “Compafiia”) fue constituida por documento privado el 26/11/10 inscrita
el 22/12/10 bajo el No. 165.098 del Libro IX de la Cadmara de Comercio de Barranquilla, con el principal
objetivo de realizar estudios, disefios, planeacién, financiacién y administracién de negocios de
infraestructura y la ejecucion de todas las actividades propias dela ingenieria y de la arquitectura en todas
sus manifestaciones y modalidades y especialidades,dentro o fuera del territorio nacional, bajo cualquier
sistema, y en todo caso podrd desarrollar cualquier actividad comercial o civil licita.

El presente documento, contiene el Codigo de Conducta y de Cumplimiento de la Compafiia (el“Cddigo”),
recopilando los principales aspectos de la filosofia de conducta y cumplimiento, y, losprocedimientos y
controles para el establecimiento e implementacién de las mejores practicas dela industria, mediante el uso
de practicas profesionales y responsables, tomando como lineamientos principales la Ley 1474 de 2011, la
Ley 1778 de 2016, el Capitulo X de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades, asi como
cualquier otra norma que la reforme y/o actualice, la Resolucion 2020-01-680161 y demas normas aplicables.

El Codigo, tiene como propdsito enfatizar en estandares y procedimientos especificos, con el finde brindar al
personal, accionistas, clientes, administradores, prestadores de servicios, contratistas y/o terceros
interesados (conjuntamente las “Contrapartes”), conocimientos especificos y claridad en dichos
procedimientos. Este documento, se pondra a disposicién de lasContrapartes, siempre que estas asi lo
soliciten, y serd divulgado principalmente a los empleadosde la Compaiia.



PARTE |
Informacion General

1. PRINCIPIOS

La Compaiiia, tiene como principio fundamental, darle cumplimiento al espiritu de las reglas y mejores
estandares del mercado, actuando con integridad y honestidad, operando de forma justa, anteponiendo
los intereses de los clientes, y, garantizando el nombre y reputacién de la Compafiia y sus accionistas. El
detalle es el siguiente:

e Cumplimiento: La Compaiiia, debera demostrar que:

i) Ha identificado e implementado los requisitos del entorno regulatorio en el que opera, a
su vez, ha establecido los lineamientos de cumplimiento apropiados a susector;

ii) Cumplimiento por parte de la organizacién interna de los estdndares regulatorios
aplicables a su sector;

iii) Ejerce control de forma efectiva sobre sus negocios y procesos;

iv) Utiliza sistemas y controles apropiados para minimizar riesgos comerciales, regulatorios
y de cumplimiento en su operacion.

o Conflictos de Interés: Todos los conflictos de interés, incluyendo los que se presentenentre la
Compaiiia y sus clientes, entre los empleados y los clientes, los empleados y la Compafiia, o con
cualquier otro tercero de interés, deben ser manejados adecuadamente,con observancia a los
requerimientos regulatorios aplicables y la politica interna establecida por la Compaiiia.

e Segregacidn: La Compafiia mantiene en todo momento una adecuada separacion de funciones y
de informacidn, con el fin de proteger la informacidn confidencial y los intereses de nuestros
clientes y accionistas.

e Trato Justo: Todos los clientes y accionistas, deben ser tratados de manera justa y sus intereses
deben tomarse en consideracién en todo momento, en especial en relacion conla conveniencia e
idoneidad de los servicios que les sean prestados y/o gestiones adelantadas respectivamente.

El trato justo también aplicard a todos los empleados que trabajen para la Compafiia, aquienes se
les reconocerdn, en todos los aspectos, sus calidades y cualidades.



Debida diligencia de Contrapartes: Previa vinculacion y/o aceptacion de Contrapartes, la
Compania adelantara las gestiones e investigaciones necesarias para asegurarse de cumplir con
los procedimientos de conocimiento y debida diligencia establecidos internamente. Estos
procesos se realizardn para los empleados, clientes, personas vinculadas, contratistas,
beneficiarios finales y personas expuestas publicamente que actlien como contraparte de la
Compaiiia, entre otros. Toda la documentacién relacionada con tales investigaciones serd
archivada, siguiendo las normas de archivo que para ello implemente la Compaiiia.

Honestidad: Todo el personal de la Compafiia, actia con rectitud en el desempefio de sus
funciones asignadas. Para garantizar que este principio se cumpla, la Compaiiia, deacuerdo a la
periodicidad establecida por la Junta Directiva, implementard programas efectivos de
capacitacién que aseguren que, durante el ejercicio de su cargo, el personalpermanezca instruido,
especialmente al comprender los cambiantes estandares regulatorios y del negocio.

Integridad: El personal de la Compafiia deberd observar en todo momento estandares apropiados
de buena conducta en el mercado, asegurando el cumplimiento de los requisitos regulatorios
aplicables y las mejores practicas de la industria.

El personal de la Compaiiia actia de manera diligente y con el mayor cuidado para ofrecer a los
clientes resultados idéneos, pero siempre con la garantia de un buen manejode sus recursos.

Adicionalmente, todo el personal de la compafiia debera:

i) Actuar con integridad y altos estdndares de profesionalismo, respecto de su
relacionamiento y contacto con los clientes, participantes del sector, entes de control,
companieros de trabajo y terceros;

ii) Con diligencia, esmero, buscando el mejor resultado para los clientes y la Compaiiia;

iii) De forma tal, que se maximicen los beneficios a los clientes y accionistas, no solobuscando
mayor proporcionalidad en términos de costo/beneficio, sino que, los empleados deben
estar dispuestos a garantizar el mejor servicio a los clientes y gestion a los accionistas.

Para estos efectos, El personal de la Compaiia es cuidadosamente elegido de una lista de
profesionales idéneos para prestar los servicios. La calidad de la formacién que tienentodos los
empleados permite garantizar una prestacion del servicio adecuada, oportunay responsable.

Prevencion al Riesgo LAFT: La Compafiia establecerd controles apropiados paramonitorear y
prevenir la ocurrencia de cualquier fraude, actividades de lavado de dinero, financiacion al
terrorismo y/o cualquier delito financiero, ya sea por parte de los empleados de la Compafiia o
por terceros asociados a esta. La Compafiia designara unOficial de Cumplimiento a cargo de la
implementacion de procedimientos que prevenganla ocurrencia de estos comportamientos.



o Seguridad de la Informaciéon: La Compaiiia deberd establecer y mantener procedimientos para
asegurar que se registre y documente apropiadamente, la informacion sobre el negocio y su
actividad operacional.

e Cero tolerancia alas Conductas Anticorrupcion: La Compaiiia no tolera el soborno nila corrupcién
de ninguna forma. La politica contra el soborno y corrupcién de la Companiaprohibe:

i) Ofrecer cualquier clase de soborno, pago no ortodoxo o no autorizado, asi como tampoco
se permite el pago de inventivos de cualquier tipo;

ii) Solicitar, para la ejecucidn de alguna actividad, cualquier clase de soborno, pagono
ortodoxo o no autorizado, asi como tampoco se permite el solicitar inventivos de
cualquier tipo;

iii) Aceptar cualquier clase de soborno, pago no ortodoxo o no autorizado, que, en otras
circunstancias, no seria autorizado por la direccion de la Compaiiia, en el curso normal de
sus actividades comerciales u operacionales;

iv) Realizar pago de facilitacidn, sin importar el monto, para ser utilizados porempresas o
individuos para asegurar la aceleracion de la realizacion de una accién necesaria para la
realizacion de actividades comerciales u operacionales de la Compaiiia;

Todo hecho relacionado con lo indicado anteriormente, debera ser informado de forma inmediataal Oficial
de Cumplimiento, quien realizard un analisis de la situacion, y, de acuerdo con las politicas vy
procedimientos internos, tomara las acciones correspondientes a las que haya lugar.

2. MISION

La Compaiiia tiene como misidn principal asegurar que los intereses de sus clientes y accionistas, sean
debidamente representados y se cumplan a cabalidad, dentro del marco de lasnormas y regulacidn
aplicables. Por esta razén, la Compafia ha adoptado medidas que aseguranel cumplimiento de su misidn
principal, entre las cuales se encuentra que todo el personal de la Compafiia vele, entre otras cosas, por:

- Adoptar las decisiones de operacion, de acuerdo con los mas altos estandares profesionales y
éticos.

- Cumplir contodos los preceptos de las leyes, codigos, normas, reglamentos y estandaresde buena
practica comercial que fueren aplicables a la Compaifiia.

- Resolver oportunamente cualquier situacién que surja, especialmente las relativas al
cumplimiento, para asi proteger a los clientes, los accionistas, el buen nombre y la reputacién de
la Compaiiia y contribuir a la minimizacién de eventuales pérdidas.

- Adoptar, organizar y efectuar controles y procedimientos que garanticen la plena vigenciatanto de
la filosofia como de la misidn de la Compaiiia.

En linea con lo anterior, la Compafiia ha implementado un sistema de cumplimiento, es decir unconjunto
de disposiciones, obligaciones, medidas, controles y demas actividades que debe adelantar la Compaiiia
con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y los requerimientos que la rigen y de
asegurar el logro de los objetivos planteados en este Cédigo.
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Estructura de la Compaiiia

1. ESTRUCTURA

SF CONVIAS S.A.S. cuenta con una estructura acorde con la naturaleza de sus responsabilidades. Esta
conformada por las siguientes dreas: Gerencia General, Direccién de Proyectos, Direccién Administrativa
y Financiera, Mantenimiento Vial, Peaje y Operacién Vial, Area HSEQ, Compras y Contratacién, Recursos
Humanos y Area de Cumplimiento; cuyas funciones se describen a continuacién:

1.1.

Gerencia General.

Representar a la sociedad en todos sus actos, ante los accionistas y ante terceros.

Celebrar y ejecutar todos los actos u operaciones correspondientes al objeto social, de
conformidad con lo previsto en las leyes y en los estatutos de la compaiiia, con la observancia
de la limitaciéon en aquellos para los cuales requiera autorizacién de la Junta Directiva,
especialmente para todo acto o contrato cuya cuantia exceda quinientos millones de pesos
moneda legal colombiana (COP500.000.000).

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos de la sociedad y las decisiones que sean adoptadas por
la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

Autorizar con su firma, todos los documentos publicos o privados que deban otorgarseen
desarrollo de las actividades sociales o en interés de la sociedad, dentro de los limites
establecidos en estos estatutos.

Presentar a la Asamblea General en sus reuniones ordinarias, un inventario y un balance de
fin de ejercicio, junto con un informe escrito sobre la situacidon de la sociedad, un detalle
completo de la cuenta de pérdidas y ganancias y un proyecto dedistribuciéon de utilidades
obtenidas.

Nombrary remover los empleados de la sociedad cuya designacidn no esté asignadoa la Junta
Directiva.

Tomar todas las medidas necesarias para la conservacion de los bienes sociales, vigilar la
actividad de los empleados de la administracidon de la sociedad e impartirleslas 6rdenes e
instrucciones que exija la buena marcha de la compaiiia.

Convocar la Asamblea General a reuniones extraordinarias cuando lo ordenen los estatutos,
la Junta Directiva o el Revisor Fiscal de la sociedad.

Convocar la Junta Directiva cuando lo considere necesario o conveniente y mantenerla
informada del curso de los negocios sociales.



1.2,

1.3.

Cumplir las érdenes e instrucciones que le impartan la Asamblea General o la Junta Directiva,
y en particular, solicitar autorizaciones para los negocios que debe aprobarpreviamente la
Junta Directiva segun lo disponen las normas estatutarias.

Cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos los requisitos o exigencias legales que
se relacionen con el funcionamiento y actividades de la sociedad.

Otorgar mandatos judiciales con el fin de que se represente a la sociedad ante cualquier
autoridad judicial, administrativa o de policia.

Otorgar mandatos extrajudiciales, de caracter especial y por un periodo maximo de unafo.
Administrar, segun instrucciones recibidas de la Junta Directiva, los fondos de la sociedad,
cuidar de su recaudo e inversién. Llevar o hacer llevar los libros de la JuntaDirectiva, el de
Registro de Accionistas y los demas que disponga la Ley o la Junta Directiva.

En general, celebrary ejecutar todos los actos y demds funciones que le correspondencomo tal,
conforme a la Ley, los Estatutos, las disposiciones de la Asamblea Generalde Accionistas y de
la Junta Directiva con el objeto de dar debida realizacién al objetosocial que persigue la
Empresa.

Gestion de Proyectos

Participar en el disefio y planificacién de los proyectos que sean definidos como
estratégicos para la empresa.

Definir los objetivos de proyecto, claros y alcanzables segln las capacidades de la
empresa.

Planificar y ejecutar las actividades de los proyectos, priorizando su importancia,
impacto, riesgo y oportunidad.

Administrar los recursos fisicos, tecnoldgicos, humanos y financieros pertenecientesa los
proyectos en ejecucion.

Disefiar y mantener actualizados los Planes de Ejecucion de los Proyectos (PEP), Planes
Operativos Anuales (POA), Planes de Adquisicion, Planes Financieros (PF) y Programacion de
Desembolsos de Fondos (PDF).

Dirigir la obtencion y disponibilidad de todos los aspectos financieros (presupuesto,
adquisiciones y administrativos) que sean requeridos y necesarios para la ejecucion de los
Proyectos desarrollados por la compafiia.

Establecer e implementar un sistema seguimiento por indicadores que permita medir el nivel
de cumplimiento de metas y la ejecucion con base a lo programado, generando reportes
confiables y oportunos a la Gerencia General.

Velar por el cumplimiento y la presentaciéon de los informes necesarios para el
seguimiento operativo de los proyectos desarrollados por la compaiiia.

Gestionar las adquisiciones y contrataciones previstas en los proyectos, velando porla
transparencia, oportunidad, eficiencia y efectividad de los procesos.

Planificar, implementar y supervisar las actividades enmarcadas en la gestion de las
unidades de Operacién y recaudo, y Mantenimiento Vial.

Administrativa y Financiera

Coordinar todas las tareas del area administrativa.
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1.4.

Gestion de tesoreria.

Realizar y mantener negociaciones con entidades financieras y otros proveedores.

Optimizar los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos planteados.
Presentar informes financieros a la Gerencia para la toma de decisiones.

Coordinar procesos y procedimientos del drea de compras y contratacion.

Supervisar a los procesos contables de la compaiiia

Supervisar los procesos de liquidaciones de impuestos nacionales y distritales.

Atender los requerimientos de la Superintendencia de Transporte, Contraloria Distritalde
Barranquilla, DIAN, Gerencia de Ingresos Distrital, y demads entidades del orden distrital o
nacional que puedan presentarse.

Elaborar el presupuesto anual de la compaiiia y presentar a la Gerencia los respectivos
informes de ejecucién presupuestal periédicamente.

Atender los requerimientos de informacién de la sociedad controlante.

Atender los requerimientos de la Revisoria Fiscal de manera oportuna.

Responsable por la gestién del talento humano de la compaiiia, liderando y supervisando los
procesos inherentes a la consecucion de los objetivos especificos del area de recursos
humanos.

Estructurar, implementar, gestionar y supervisar los procesos inherentes al drea de comprasy
contratacidn de servicios.

Atender oportunamente los requerimientos derivados de las obligaciones con los acreedores
financieros de la compaiiia.

Supervisar la administracion de los patrimonios auténomos que sean constituidos porla
compafiia en calidad de fideicomitente, en virtud de la ejecucién de los contratos deconcesién
a cargo.

Propender por la planificacidon y ejecucion de las labores propias de servicios generales de la
compaiiia en sus diferentes sedes operativas.

Mantenimiento Vial

Mantener al servicio la via y su entorno en condiciones que satisfagan las expectativasdel
usuario, cumpliendo con lo establecido en el contrato de concesion.

Coordinacion y gestidn de mantenimiento preventivo y periddico de la infraestructuravial,
redes, edificaciones y estructuras hidraulicas.

Evaluar de manera permanente el estado de la via y edificaciones, con el fin de detectar a
tiempo las posibles fallas en los elementos que componen la infraestructuravial.

Evaluar, dirigir, planear y ejecutar, las obras complementarias en el area de influenciadel
proyecto.

Presentar informes periddicos a la gerencia con el fin de informar las fallas detectadasen la via
con el fin de gestionar los correctivos.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a cargo de esta dependencia, tomando como
referencia las labores ejecutadas.

Conciliar con la interventoria las novedades que presente el mantenimiento vial e
implementar la solucidn de las mismas.

Entregar los informes requeridos y de obligatorio cumplimiento, en los plazos establecidos.
Coordinar recursos (materiales, equipos, mano de obra) para la ejecucién de paquetesde
trabajo.



Elaborar solicitudes de cotizacidn, especificaciones técnicas para contratos de
mantenimiento locativos y de infraestructura vial.

Estructurar y ejecutar los planes prospectivos de mantenimiento vial

Coordinar y socializar los programas de trabajo con el personal Social, Ambiental,
seguridad y Salud en el trabajo, y demas areas estratégicas de la compaiiia.

Coordinar los trabajos de subcontratistas, seguimiento de cronograma, control de
cantidades de obra, supervisidon técnica, financiera y administrativa de las obras.

Manejo de personal vinculado al drea de mantenimiento vial.

Gestionar correspondencia cruzada con las entidades y partes interesadas en el desarrollo de
las actividades de la Concesidn.

Atender oportunamente los requerimientos de la interventoria del proyecto concesionado en
lo concerniente a los asuntos relacionados con sus responsabilidades.

Relacionamiento con el sector industrial y portuario del area de influencia del proyecto.

1.5. Peaje y Operacion Vial

o
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Planear, coordinar y supervisar, las actividades propias de recaudo, garantizando la
disponibilidad y continuidad en la prestacién del servicio.

Revisidn de los fondos de recambio, caja menor y demds fondos establecidos.

Revisidn y comparacién de los recaudos generados de forma manual, y los generadospor el
sistema.

Revisién de los arqueos realizados.

Gestionar las novedades del sistema.

Revisar y aprobar la conciliacién de discrepancias.

Revisar y aprobar la ndmina y las novedades que presente ésta en su area de control,antes de
ser enviada para su liquidacion.

Realizar arqueos administrativos a las estaciones de peajes.

Conciliar con la interventoria las novedades que presente la operacidn de peajes, e implementar
la solucién de la misma.

Supervisar los contratos de transportadora de valores, vigilancia privada, mantenimiento de
equipos de respaldo y proteccidn; y validar la facturacidn que generan estos proveedores.
Realizar seguimiento a los indicadores implementados en la operacidn de peajes.

Evaluar y supervisar el desempefio en el cumplimiento de sus labores, del personal
relacionado directamente con la operacion de peajes.

Entregar los informes requeridos y de obligatorio cumplimiento, en los plazos establecidos,
debidamente diligenciados para revision.

Gestionar oportunamente los elementos o insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de la operacidn vial y el recaudo.l.

Estructurar y ejecutar en debida forma los planes de mantenimiento preventivo de losequipos
de control trafico.

Realizar seguimiento a los conteos de verificacién de la confiabilidad del sistema.

Planear, organizar y dirigir los planes de contingencia por cierre de la via (cierre por protestas de
la comunidad, accidentes de transito y calamidades por fendmenos de la naturaleza).

Organizar y dirigir las compafas de seguridad vial.



Realizar con las autoridades competentes los operativos de seguridad vial.

Realizar seguimiento a los convenios de red de apoyo y ambulancia, especialmente a este ultimo,

llevando un registro detallado de los accidentes ocurridos y la gravedad de los mismos.

u. Conciliar con la interventoria las novedades que presente la operacién vial, e implementarla
solucion de la misma.

v. Realizar seguimiento a los indicadores implementados en la operacién vial.

w. Evaluar y seguir el desempefio en el cumplimiento de sus labores, del personalrelacionado

directamente con la operacién vial y el recaudo.

Programar y ejecutar los simulacros por accidentes de transito, evaluando la reaccién delos

funcionarios encargados de socorrer en el siniestro.

y. Gestionar la solucién de problemas técnicos de los equipos de sistemas, electrénicos y

eléctricos.

Coordinar los trabajos necesarios en la solucién de problemas técnicos de con losequipos

microondas instalados.

1.6. HSEQ

a. Estructurar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestion integral, conel fin
de lograr las certificaciones en la materia y dar cumplimiento a los requisitos delas normas
implementadas en la organizacion, verificando que los procesos se desarrollen de
conformidad con los mismos, los requisitos del cliente y los pardmetrospropios establecidos a
nivel organizacional.

b. Liderar la implementacién de los sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, gestion
social y seguridad y salud en el trabajo de la entidad.

c. Supervisar la gestion desarrollada por los coordinadores de Gestidon Social y Gestidn
Ambiental, asi como la del Supervisor SST.

d. Socializar el sistema de gestion integral de la organizaciéon y garantizar su oportuna
implementacion.

Mantener actualizadas las politicas internas de los sistemas manejados por la entidad.

f. Liderar la realizacidn de los ejercicios de planeacidn estratégica y analisis deescenarios para
la organizacion.

g. Realizar induccion y reinduccién a los trabajadores que asi lo requieran, para el
conocimiento del sistema integrado de gestion.

h. Verificar el cumplimiento del sistema de gestion y los indicadores asociados al mismo.

i. Velar por la actualizacidn y vigencia de los procesos asociados al sistema.

j. Disefar, estandarizar, administrar y controlar los documentos asociados al sistemade
gestion integral de la entidad.

k. Programar y desarrollar el ciclo de auditorias internas, conforme a los requisitos delsistema
de gestién integral de la entidad.

I. Disefiar y actualizar la informacién del sistema de gestién integral conforme a la
creacion de nuevos proyectos en la entidad.

m. Compilar los productos que fungen como registros y evidencias de la implementacion
continua del sistema de gestion.

n. Compilar la medicidn sobre los indicadores de gestion de la organizacion y eldesempefio
de sus procesos.

o. Dirigir la construccidon de los informes requeridos a nivel Directivo



1.7.

1.8.

Dirigir, coordinar y atender la realizacion de auditorias externas por parte entes
certificadores.

Supervisar la realizacién de todas las actividades internas relacionadas con el sistemade
seguridad y salud en el trabajo.

Compras y Contratacion

Implementar las politicas y procedimiento de compras y contratacion de servicios, entérminos
de calidad, precio y cantidad, y acorde a las necesidades administrativas y operativas de la
compaifiia y de los proyectos en curso.

Disefiar y formular el plan de compras y contratacidon, de acuerdo con las necesidades
recurrentes de la organizacién.

Desarrollar estrategias que permitan el reclutamiento de proveedores de bienes y servicios,
de acuerdo con las necesidades de la compaiiia.

Mantener actualizado y conforme a las exigencias internas, los archivos de proveedores con
registros actualizados de sus empresas.

Analizar las necesidades y requerimientos de la empresa conforme al presupuesto decompras
y contratacién aprobado.

Ejecutar el plan de compras y contratacion por cada vigencia de manera oportuna y precisa.
Realizar andlisis comparativos de precios, oportunidad y calidad, para proveer a la empresa de
los bienes y servicios necesarios, controlando los costos de los proyectos.

Emitir 6rdenes de compra o contratos de manera oportuna, acorde a las necesidadesde las
diferentes unidades.

Realizar verificaciones y pruebas de control de calidad a los productos y servicios contratados.
Controlar los plazos de entrega, estado de los productos y condiciones de recepcion de los
productos y/o servicios comprados y/o contratados.

Gestionar las facturas recibidas producto de las compras y contrataciones realizadas,para su
contabilizacién y pago de acuerdo a las politicas definidas para tal fin.

Llevar contabilizacion sobre los bienes en stock y controlar su administracion.

Realizar evaluacion periddica a proveedores y la gestion realizada durante las transacciones
comerciales sostenidas.

Recursos Humanos

Ejecutar, Gestionar, coordinar, todas las actividades y procesos de Gestion Humana

Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion para el nuevo personal que
ingrese a la compaiiia

Gestionar, coordinar, y ejecutar las actividades relacionadas con el bienestar laboral
(actividades recreativas, capacitaciones, semana de salud y todo lo relacionado a gestion
humana)

Recibir, atender y gestionar, oportunamente, cualquier necesidad o requerimiento
relacionado con el drea de Gestidn Humana del personal activo o retirado de la organizacién.



1.9.

Realizar las afiliaciones a seguridad social (ARL, EPS, Caja de Compensacién y Fondos) y
generacion de las érdenes de exdmenes médicos previo al momento del ingreso del trabajador
Recibir y verificar las novedades que afectan la liquidacién de nédmina: Control de entrada
y salida del personal, incapacidades, autorizaciones de horas extras, licencias,permisos no
remunerados, calamidades domésticas, etc.

Area de Cumplimiento

Disefiar las metodologias de segmentacion, identificacion, medicién y control de riesgos
asociados al LA/FT y sus delitos fuente.

Presentar tanto al Representante Legal como a la Junta Directiva un informe anual dela gestion
a su cargo, el cual a la vez contenga una evaluacidn y analisis sobre la eficiencia y efectividad
del SAGRILAFT.

Proponer las mejoras que considere al SAGRILAFT.

Velar por el cumplimiento y actualizaciéon tanto del presente Manual y, en general del
SAGRILAFT segun lo establezca la normatividad vigente o las politicas de la Compaiiia.
Promover y supervisar el desarrollo de los planes de capacitacién establecidos por Compaiiia.
Conocer los resultados del informe de Revisoria Fiscal al cierre del periodo estableciendo un
plan de accidn para subsanar las posibles deficiencias que impacten las areas criticas o los
posibles riesgos asociados al LA/FT, las cuales deben ponerse en manifiesto y realizar el
correspondiente seguimiento para resolverlas en su totalidad.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo mencionadoen la
Circular 100-000016 de 2020, cuando sea requerido.

Conservar adecuadamente la informacidn soporte relacionada con la gestidn y prevencion de
riesgos de LA/FT, tales como politicas, manuales, procesos, procedimientos, formatos,
capacitaciones y reportes.

Realizar mensualmente los Reportes a la UIAF correspondientes a operacionessospechosas
(ROS) o de ausencia de operaciones sospechosas (AROS).

Establecer, para posterior aprobacion del Comité de Etica y Cumplimiento, politicas, normasy
procedimientos internos, de actuacidn en la Compafiia en materia de Prevencién de LA/FT.
Participar en las reuniones que competan a la Prevencién de LA/FT que convoquen las
autoridades competentes, con finalidad consultiva o informativa, bien sea con Compaiiia o
con los sujetos obligados en general.

Mantener permanentemente informado al Comité de Etica y Cumplimiento sobre cualquier
circunstancia que pudiera o debiera alterar o modificar las politicas relacionadas con LA/FT
que realiza la Compaiiia.

Analizar y gestionar los casos de riesgo alto o medio producto de la Debida Diligencia,previo a
su negociacion.

Actualizar anualmente, en conjunto con todas las areas de la Compafiia, la Matriz deRiesgos y
Controles para la prevencion, gestién y control del LA/FT, y definir con ellasel plan de accién,
las actividades y el cronograma para su cumplimiento.



La estructura organizacional u organigrama de la Compaiiia, haran parte integral del presente
documento, tal como costa en el Anexo No.1.

2. ORGANOS DE ADMINISTRACION

SF Convias S.A.S. cuenta con los siguientes érganos de administracion los cuales desarrollanlas funciones
estatutarias descritas a continuacién:

a. Representante Legal: La sociedad tendrd un Gerente, que sera su Representante Legalprincipal y
quien tendra a su cargo la administracidén y gestion de los negocios sociales con sujecion a la Ley.
El Gerente de la Sociedad, tendrd un (1) Suplente, quien lo reemplazara en sus faltas absolutas,
temporales o accidentales, en todas sus funciones incluyendo la Representacion Legal.

b. Junta Directiva: La junta directiva estara compuesta por tres (3) miembros principales consus
respectivos suplentes, designados por la Asamblea General de Accionistas para periodos de dos
(2) afios, pudiendo ser reelegidos indefinidamente o removidos en cualquier tiempo por la misma.
Sus actuaciones se deben cumplir en interés de la sociedad, teniendo en cuenta los intereses de
los asociados, y estardn sujetos a los deberes y responsabilidades que la ley les asigna frente a la
sociedad, a los socios y a terceros

c. Asamblea de Accionistas La Asamblea General de Accionistas la constituyen los accionistas de la
sociedad, reunidos con el quérum y en las condiciones previstas en estos estatutos

d. Revisoria Fiscal: El Revisor Fiscal debera ser contador publico el cual deberd tendra un suplente
quien lo reemplazara en sus faltas absolutas, accidentales o temporales. Sera nombrado por la
Asamblea de Accionistas para un periodo de un (1) afo prorrogable, pudiendo ser removido de su
encargo en cualquier tiempo, por el érgano social que la designé.

El revisor fiscal no podra:
e Nipor sini porinterpuesta persona, ser accionista de la compaiiiay su empleo es
incompatible con cualquier otro cargo en ella.
Celebrar contratos con la compaiiia directa o indirectamente.
e Encontrarse en alguna de las causales de incompatibilidad previstas por la ley.

No podra ser revisor fiscal:
e Quien sea asociado de la compaiiia o de alguna de sus subordinadas
e Quien esté ligado por matrimonio o parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, primero civil o segundo de afinidad, o sean consocios de los
administradores o funcionarios directivos, el cajero, auditor o contador de la misma
sociedad, y
e Quien desempefie en la misma compaiiia o en sus subordinadas cualquier otro cargo.



3. CUMPLIMIENTO

En linea con lo anterior, la Compania ha implementado un sistema de cumplimiento, es decir unconjunto
de disposiciones, obligaciones, medidas, controles y demas actividades que debe adelantar la Compaiiia
con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y los requerimientos que la rigen, asi
como asegurar el logro de los objetivos planteados en este Cddigo.

3.1. Actividades desarrolladas por la Compaiiia

En el marco de las actividades desarrolladas por la Compainiia, existen unas politicas de cumplimiento
implementadas por la Sociedad que estdn alineadas con las disposiciones legales,los instrumentos que
recogen dichas politicas y los mds altos estandares nacionales e internacionales (siempre que apliquen),
gue deben ser cumplidas a cabalidad, estas son: el Cédigo de Buen Gobierno, todos aquellos manuales,
reglamentos, directrices, protocolos, procedimientos, y sus correspondientes anexos, incluyendo este
Cédigo. lgualmente, la Compaiia desarrolla y aplica todas las normas legales y reglamentarias
relacionadas con la materia.

Adicionalmente, el sistema de cumplimiento incluye la supervisidn de las siguientes actividades:

i) Cumplimiento de procedimientos internos y de requisitos de tipo reglamentario;
ii) Supervisidn de conflictos de interés;

iii) Identificacion y clasificacion de contrapartes;

iv) Deteccidén de practicas comerciales ilegales;

3.2. Prevencion de Actividades de Lavado de Activos

Para prevenir que la Compafiia o cualquier involucrado sea utilizado en el desarrollo deactividades de
lavado de activos y financiacion del terrorismo, la Compafiia ha elaborado un manual SAGRILAFT, que
describe detalladamente las medidas que impiden que la Sociedad seautilizada para el desarrollo de dichas
actividades. Asi mismo, el manual SAGRILAFT regula los procedimientos a seguir en caso de sospecha o de
deteccién de operaciones inusuales que puedan estar relacionadas con el Lavado de Activos y/o la
Financiaciéon del Terrorismo, de acuerdo con las disposiciones legales en la materia.

Adicionalmente, la direccién de la Companiia debera asegurar:

i) Aplicacidn de procesos de identificacion adecuados de Contrapartes;

ii) Verificacidn de antecedentes y procedimientos de debida diligencia de Contrapartes;

iii) Aplicacidn procesos de verificacién de antecedes y procedimientos intensificados dedebida
diligencia, de acuerdo al tipo de Contrapartes;

iv) Adecuada capacitacion del personal, con el objeto de generar mayor conciencia de los riesgos

a los que se enfrenta la Compafiia. Estos deberan practicarse de forma anual, utilizando las
plataformas y procedimientos establecidos para estos efectos;

V) Existencia y aplicacion de procedimientos adecuados de recoleccién, registro, conservacion y
destruccién de informacion, en caso de ser necesario;



3.3. Conflictos de Interés

Las situaciones que pueden presentar conflictos de interés han sido descritas ampliamente en elCédigo de
Buen Gobierno de la Compaiiia. El Cédigo de Buen Gobierno de la Compafiia, asi como sus modificaciones,
estdn a disposicion del cliente o cualquier otro interesado en los archivos centrales de la Compafiia y en
su domicilio principal.

En caso de evidenciar un conflicto de interés se deberd notificar inmediatamente al Oficial de
Cumplimiento de la Compaiiia, para solucionarlo de la mejor manera para las partes involucradas,
respetando los intereses legitimos de cada Contraparte.

3.4. Informacion Confidencial

El tratamiento de la informacidn confidencial (asi como las exclusiones que aplican) se detalla enel Cédigo
de Buen Gobierno de la Compaiiia, el cual podra ser consultados en cualquier momento en los archivos
centrales de la Compaiiia y en su domicilio principal. Ademas de las disposiciones legales que rigen la
materia, existen disposiciones contractuales acordadas entre la Compaiiia y todos los miembros de su
personal que garantizan la proteccién y el adecuado manejo de dicha informacion.

Igualmente, la Companfia mantiene registros de toda la informacién a la que tiene acceso con elfin de
crear un historial que esté a disposicion de las autoridades competentes o del titular de lainformacion,
segun sea el caso.

3.5. Asuntos Ambientales y Sociales

La Compaiiia, en el proceso de toma de decisiones, considerard de forma apropiada los aspectos
ambientales, sociales, de salud, laborales y de seguridad ocupacional que lleven implicitos los temas a
ejecutar. La Compafiia implementara practicas que aseguren el cumplimiento de los requisitos necesarios
para la gestidn de riesgos ambientales y sociales, con un enfoque especifico en:

i) Cumplimiento de leyes y regulaciones ambientales y sociales aplicables al sector de
operacion;

ii) Seguimiento del cumplimiento de los acuerdos en materia ambiental y social a los queesta
obligada la Compaiiia;

iii) Promocién y fomento de la adopcidn de programas de responsabilidad social y
corporativa;

3.6. Inhabilidades e Incompatibilidades
La Compafiia no podra contratar y/o ejecutar ninglin negocio con terceros que se encuentren dentro de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad descritas en los articulos 1 al 4 de la Ley1474 de 2011. Esto
deberd ser analizado en conjunto por el Oficial de Cumplimiento y la Direccidnde la Compaiiia.

3.7. Actualizaciones al Cédigo de Conducta y Cumplimiento

Las actualizaciones de este Cddigo deberan ser aprobado por la Junta Directiva de la Compaiiia.Cualquier
debilidad identificada, debe corregirse de forma inmediata, una vez detectada



PARTE 1l
Desarrollo del Programa

1. FILOSOFIA DEL PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo con la filosofia de cumplimiento de la Compafiia y las disposiciones aplicables en lamateria, la
direccidon y los empleados de la Compaiia, deberdn actuar con absoluta integridad yhonestidad, dando
prioridad a los clientes, los accionistas y la proteccién de la reputacién de la Compaiiia. El respeto por las
disposiciones de cumplimiento, es obligatorio para todo el personalde la Compaiia, contribuyendo al
desarrollo de las estrategias y las mejores prdacticas comerciales del sector.

1.1. Incumplimientos al Programa

Cualquier violacién y/o incumplimiento enmarcado en las causales indicadas a continuacién, deben
comunicarse de forma inmediata al Oficial de Cumplimiento. El detalle es el siguiente:

i) Acto criminal o fraudulento que implique deshonestidad;

ii) Un evento que haya dado o pueda dar lugar a una accién disciplinaria por parte de unente
regulador;

iii) Un evento que haya generado o pueda generar publicidad adversa;

iv) Un evento que haya involucrado o pueda involucrar abuso de mercado, ya sea de forma
intencional o accidental;

v) Conducta ejecutada por un grupo de empleados que actian forma inapropiada de
conformidad con un acuerdo preestablecido (formal o informal);

vi) Cualquier hecho que pueda ser calificado por el Oficial de Cumplimiento, como una
violacion al programa;

1.2, Sanciones Aplicables

Cualquier violacion y/o incumplimiento enmarcado en las causales descritas en el articulo 1.1. anterior,
serd motivo de despido inmediato, incluyendo la correspondiente denuncia ante las autoridades
competentes. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones penales o administrativas quepueda emprender las
Compaiiia, al detectar una posible transgresion en materia de LA/FT.

La Compafiia se compromete a brindar apoyo a las autoridades competentes en el marco en las
investigaciones que resulten, de acuerdo con cada situacién particular.

2. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
La Junta Directiva designara un Oficial de Cumplimiento, que debera ser responsable de desarrollar,
implementar, mantener y revisar el Programa de SAGRILAFT, con el objetivo de prevenir, detectar o

responder a faltas legales y politicas internas de la Compaiiia.

El Oficial de Cumplimiento posee el comportamiento profesional, independencia, experiencia y
conocimiento para ejercer las funciones propias del cargo. El Oficial de Cumplimiento ser3 el



enlace entre los trabajadores, la Alta Direccién y el Comité de Etica y Cumplimiento para atender temas
relacionados con el Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo y sus delitos fuente, asi como
también serd el enlace con la Unidad de Informacién y Analisis Financiero — UIAF.

La Direccién de la Compaiiia brindara apoyo efectivo y proporcionard los recursos humanos, fisicos,
financieros y técnicos necesarios para llevar a cabo la implementacion, auditoria y cumplimiento de dichas
politicas y procedimientos.

La Compafiiia debera determinar de manera expresa (i) el perfil del Oficial de Cumplimiento; (ii) las
incompatibilidades e inhabilidades; (iii) administracion de conflictos de interés; y (iv) las funciones
especificas que se le asignen a la persona que tenga dicha responsabilidad.

Las funciones que debe desempefiar estan reguladas en el Manual del Sistema de Autocontrol y Gestion
del Riesgo Integral de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SAGRILAFT). En el mismo
instrumento se encuentran detallados los requisitos que deben cumplir quienes ostenten la posicién.

3. PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA

La Compaiiia ha establecido procesos de debida diligencia de acuerdo con su operacidon tamafioy actividad
comercial (Ver Anexo 2). En ese sentido, la Compania adelantara las gestiones necesarias para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos de conocimiento de Contrapartes y de debida diligencia. Estos
procesos serdn aplicados a TODAS las Contrapartesde la Compaiiia, identificando, especialmente, a las
personas calificadas como personas expuestas publicamente. Toda la documentacién relacionada con
dichas verificaciones deantecedentes, serd archivada siguiente los estandares de mantenimiento de
registros implementados por la Compaiiia.

i) Procesos Estandares de Debida Diligencia

El Oficial de Cumplimiento llevara a cabo los procesos de debida diligencia, previo el inicio de cualquier
relacién comercial y/o laboral. La Compafiia podra inicial discusiones y/o negociacionespreliminares, pero
no podra cerrar ningun trato, antes de la finalizacién de los procesos. El proceso de debida diligencia
incluird las siguientes etapas:

a) Identificacién: El Oficial de Cumplimiento solicitard la informacidn minima necesaria para
adelantar el proceso;

b) Verificacion: El Oficial de Cumplimiento verificard la informacion recibida y consultara la
informacién en bases de datos publicas o privadas;

c) Calificacidn: El Oficial de Cumplimiento emitird un reporte basado en la informacién obtenida de
las bases de datos consultadas, informando el resultado de dicha evaluacidna la direccién de la
Compaiiia.

i) Procesos Intensificados de Debida Diligencia
El Oficial de Cumplimiento de la Compafiia aplicard procedimientos mas exigentes para interactuar y

monitorear a personas o entidades de alto perfil (tales como PEP) y/o cuando identifiquen hallazgos
negativos o sospechosos durante el proceso estandar de la debida diligencia inicial.



La debida diligencia intensificada, implica la implementacidn de las acciones requeridas a discrecién del
Oficial de Cumplimiento. En estos casos, podra ordenarse la contratacion de un tercero especializado para
llevar a cabo el proceso de debida diligencia reforzada, cuyo analisissera sometido a consideracion del
oficial de cumplimiento y de la direccidn de la Compaiiia.

i)

Identificacion y Debida Diligencia de PEPS

El Oficial de Cumplimiento de la Compaiiia, ha tomado como referencia las recomendaciones deGAFlI,
ademas de las politicas y procedimientos disefiados por la Compaiiia. Estos son:

iv)

Practicar procesos de debida diligencia intensificada;

Obtener la aprobacién de la direccion de la Compaiiia para entablar o mantener unarelacién
comercial con un PEP;

Adoptar medidas razonables para establecer el origen de los activos y fondos del PEP;

Establecer seguimiento continuo a la relacién comercial con dicho PEP.

Procesos de actualizacion

El Oficial de Cumplimiento deberd actualizar los procesos de debida diligencia de contrapartes, al menos
cada dos afios.

4.

POLITICA ANTICORRUPCION

La Compaiiia define el soborno y la corrupcion de la siguiente manera:

i)

La Compafiia no tolera el soborno y la corrupcién de ninguna forma. La Po

La recepcion u oferta de una recompensa indebida por parte de cualquier titular de uncargo
publico, empleado privado, colega o representante de cualquier otra organizacién, con el fin
de influir en ellos en el ejercicio de su deber, e inclinarlos a actuar en contra de las normas
aceptadas de honestidad e integridad; o

El abuso de un cargo publico o poder publico para beneficio privado al ofrecer o prometer
cualquier cosa de valor, ya sea directa o indirectamente, a un funcionario publico o un
candidato politico, partido o funcionario del partido para obtener, retenero dirigir negocios,
0 para asegurar cualquier ventaja comercial inadecuada. Tambiénse incluye la exigencia o
aceptacidon de cualquier cosa de valor por parte de dicha persona como condicidn para
conferir una ventaja comercial inadecuada, ya sea directa o indirectamente.

itica Anti soborno y Anti

Corrupcion de la Compaiiia no permite:

i)

Ofrecer o realizar sobornos, pagos o incentivos no ortodoxos o no autorizados de cualquier
tipo a cualquier persona;

Solicitar negocios ofreciendo sobornos, pagos no ortodoxos o no oficiales a clientes o clientes
potenciales;

Aceptar cualquier tipo de soborno, pago o incentivo poco ortodoxo o inusual que la Compaiiia
no autorizaria en el curso ordinario de sus actividades comerciales;

Aceptar cualquier soborno o pago poco ortodoxo y hacerlo de una manera que esté abierta a
malentendidos o que genere falsas expectativas;

Realizar pagos de facilitacion. Estos son pagos (de cualquier monto, por pequefios que sean)
utilizados por empresas o individuos para asegurar o acelerar la realizacionde una accién
rutinaria o necesaria a la cual, quien hace el pago de facilitacién, tiene



Un derecho legal u otro derecho. La Compafiia no tolerara ni aprobara que se realicentales pagos a menos
gue sea necesario para emergencias médicas o de seguridad en jurisdicciones donde dichos pagos se
consideran normales. Cuando esto ocurre, se debe mantener un registro de dicho pago.

Siempre que se presente cualquiera de las situaciones descritas anteriormente, estas deben serinformadas
inmediatamente al Oficial de Cumplimiento.

4.1. Politicas y procedimientos relacionados
La Compaiiia cuenta con las siguientes politicas y procedimientos:
4.1.1. Pagos de facilitacion

La Compaiiia y sus empleados no haran pagos de facilitacidn, incluso si dichos pagos son una préctica o
costumbre local.

4.1.2. Regalos, hospitalidad y gastos.

Los empleados de la Compaiiia no estan autorizados para dar o recibir regalos o beneficios quesean de tal
magnitud, o que, debido a la relacion o relacién potencial con el oferente/receptor, pueda llegar a
considerarse que influya indebidamente en las decisiones o su comportamiento.

Lo anterior por cuanto los regalos o beneficios pueden llegar a interpretarse como una causal deconflicto
de interés entre las obligaciones y los deberes de un empleado de la Compaiiia y sus clientes y estar
enmarcados en una de las situaciones descritas en el Cédigo de Buen Gobierno.

Por lo tanto, como regla general y salvo circunstancias excepcionales expresamente autorizadaspor la
Compaiiia, ningiin empleado de la Compafiia se encuentra facultado para recibir regalos o beneficios de
los clientes o proveedores o de terceros que tengan una relacién con la Compaiiiay sus partes vinculadas.

Si por algln motivo resultare imposible no aceptar los regalos o beneficios, estos deberan ser recibidos y
reconocidos por parte de la Compafiia y no por el empleado.

4.1.3. Aprobacion previa

La recepcion de los regalos y/o beneficios cuyo valor exceda el equivalente a COP200,000.00, deben ser
aprobadas previamente por la direccién de la Compaifiia, o la persona que éste designepara ello.

Sin perjuicio de lo sefalado en la seccién anterior, los regalos que no superen un valor equivalente a
COP200,000.00, pueden ser recibidos y aceptados, sin ninguna clase de aprobacién previa, siempre que
los mismos no comprometan una decisidn o tengan como propdsito generar una influencia indebida.

La direccion de la Compaiiia cuenta con la plena discrecionalidad para decidir, bajo criterios de
razonabilidad, las situaciones en que un beneficio o regalo es aceptable o no y determinar si debe ser o
no considerado excesivo.



4.1.4. Regalos efectuados por los empleados de la Compaiiia

Los empleados de la Compaiiia son libres de hacer, a titulo personal, cualquier clase de regalo.Sin
embargo, cuando el destinatario sea un cliente o proveedor de la Compaiiia o un empleado publico o
contratista del Estado, se reportara la situacion la cual sera analizada por la direccién de la Compaiiia y/o
el Oficial de Cumplimiento (este analisis aplica incluso para los obsequios que se entregan por motivos
personales). Si este es el caso, el empleado debe discutir de antemano la situacidn con el fin de recibir
una autorizacién que lo exonere de futuros inconvenientes.

En cualquier caso, un regalo no serd ofrecido si existe alguna posibilidad de que puedainterpretarse
como un intento para obtener cualquier beneficio econdmico o politico a favor de laCompaiiia.

4.1.5. Otra clase de beneficios

Los empleados de la Compaiiia tienen totalmente prohibido aceptar cualquier clase de comisiéndirecta o
indirecta, con el fin de generar un beneficio comercial como respuesta.

Los beneficios de entretenimiento como boletas o pases para asistir a eventos especiales fuera de la
oficina son muy comunes. Para aceptar estos beneficios, debe completarse un formulario,con el fin de
adquirir una autorizacion previa por parte de la direcciéon de la Compafiiia. No se dara autorizacién si se
trata de un beneficio que resulta excesivamente costoso.

En términos generales, comidas de negocios son una practica aceptable y no necesitan ser aprobadas ni
comunicadas. Sin embargo, si el empleado es invitado a una comida que a su juicioes demasiado costosa,
él/ella debe reportarlo al Gerente o al Oficial de Cumplimiento.

4.1.5.1. Entrega de regalos

Todos los regalos recibidos deben ser reportados y entregados al Oficial de Cumplimiento. Se haran
arreglos para que sean sorteados anualmente al personal. En el caso de articulos de altovalor, el Oficial de
Cumplimiento puede determinar disponer de ellos de tal forma que la gananciavaya a una organizacion
benéfica nominada.

4.1.5.2. Hacer regalos

El personal es libre de hacer obsequios a titulo personal, pero, si el destinatario tiene alguna conexién con
la Compaiiia (por ejemplo, como cliente o proveedor) o es un funcionario publico, ademas de ser un amigo
personal del miembro del personal, posibles interpretaciones adversassobre los motivos de tal regalo
deben ser considerados. El contexto en el que se entrega un obsequio es importante y si existe alguna
posibilidad de que pueda interpretarse como un soborno, el miembro del personal debe discutir las
circunstancias con anticipacién con el Oficialde Cumplimiento.

Del mismo modo, se debe considerar el contexto de cualquier regalo que la Compaiiia se proponga hacer
(por ejemplo, para marcar una ocasion especial). No debe ofrecerse un regalo si existe la posibilidad de
gue pueda interpretarse como un intento de obtener una ventaja econdmica o politica para la Compaiiia
o cuando se sabe que el destinatario tiene una politica contra la aceptacion de regalos.



No se pueden ofrecer obsequios o beneficios a ninglin cliente ni a ningin empleado de otra organizacion
en la industria de servicios financieros cuyas funciones incluyan asesoria de inversidn, negociacién o
administracion de fondos. En casos excepcionales, puede solicitarse laaprobacién previa del Presidente
para recibir obsequios, pero los motivos de la solicitud y la decisiéon de éste deben documentarse y
enviarse una copia al Oficial de Cumplimiento.

4.1.5.3. Otros beneficios/entretenimiento

El entretenimiento es a menudo una cortesia normal/necesaria en los negocios, pero el entretenimiento
anormal o excesivo, en relacion con lo generalmente aceptado dentro de una actividad comercial
particular, no esta permitido.

4.1.5.4. Aprobacidn y divulgaciones periddicas

Si un miembro del personal recibe una invitacidon de un cliente para el entretenimiento que parece
excesivamente costoso (por ejemplo, requiere tiempo fuera de la oficina), el miembro del personal debe
buscar la aprobacidn antes de que se acepte la invitacién. Los miembros del personal estan limitados a un
maximo de un evento de entretenimiento por afio calendario y no pueden aceptar entretenimiento de la
misma organizacién por dos afios consecutivos.

4.1.5.5. Conflictos de intereses personales

Los empleados de la Compaiiia deben evitar situaciones o transacciones en las que sus intereses
personales puedan entrar en conflicto o puedan verse en conflicto con los intereses dela Compania. Esto
incluye: actuar con base en cualquier informacién de clientes, obtenida por sucargo en la Compafiia, para
beneficio personal; pasar dicha informacién a un tercero; o actuar de cualquier manera que pueda
interpretarse como revelacién de informacion privilegiada.

Los intereses personales pueden ser directos o indirectos, y se refieren no solo a aquellos de empleados
sino también a los de familiares y amigos. Si existe un potencial conflicto, los interesesde la empresa deben
primar.

Los empleados deben divulgar cualquier conflicto personal de intereses o conflicto percibido al Oficial de
Cumplimiento.

5. TRANSACCIONES EN EFECTIVO

La Compaiiia, por su estructura empresarial no desarrolla transacciones en efectivo, a excepciénde los
procesos propios de la operacién de recaudo de peajes. Para esto se contara con una politica de manejo
de dinero en efectivo y titulo de valores prepagos.

Adicionalmente, se desarrollard una politica de caja menor. Esta politica, establecera losprocedimientos
para la creacién, administracion, reposicién, liquidacion y control de los fondos que sean autorizados y
desembolsados en la caja menor.

Todos los empleados de la Compaiiia, deberan estar familiarizados con la politica, y, seran responsables
de asegurar su cumplimiento desde cada una de sus areas.



6. RELACIONAMIENTO CON ENTES GUBERNAMENTALES

El Oficial de Cumplimiento de la Compaifiia, sera el enlace principal entre los distintos organismosde control
y/o autoridad competente en materia de cumplimiento. Adicionalmente, el Oficial de Cumplimiento
deberd asegurar que todas las notificaciones y/o comunicaciones que deban ser remitidas por la
Companiia, se encuentren estructuradas de forma adecuada; ademas, deberd implementar
procedimientos idéneos para el cumplimiento oportuno de atencién a requerimientos de informacién
formulados por autoridad competente.

La Direccion de la Compaiiia, debera garantizar que el Oficial de Cumplimiento esté plenamenteinformado
de todas las solicitudes recibidas y/o transmitidas a entes gubernamentales y/o autoridad competente; el
Oficial de Cumplimiento debera proporcionar recomendaciones para elmanejo de dicha circunstancia.

7. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS - QUEJAS E INVESTIGACIONES

En caso de: i) una queja recibida de un cliente o un tercero; ii) una inquietud planteada por un ente
regulador concerniente a un problema de cumplimiento; iii) una investigacién de cumplimiento solicitada
por el oficial de cumplimiento u otro érgano de la Compaiiia, derivadas de la accidon u omisién de cualquier
miembro del personal de la Compaiiia, la Compafiia realizardtodas las actividades que estén a su alcance y
buscara:

i) Dar una respuesta oportuna al interesado, en la cual se explique el procedimiento a seguir;
ii) La Compaiiia se compromete a documentar la queja y abrir el correspondiente proceso de
investigacion para esclarecer los hechos que dieron lugar a dicha queja oinvestigacion.

iii) Finalmente, en caso de que sea considerado pertinente, la Compaiiia darad una respuesta a las
partes involucradas y/o tomara las medidas correctivas que sean delcaso.

La Compaifiia ha dispuesto de los siguientes canales de comunicacion para presentacién de susPQRS:

- Alalinea telefénica +57 3858604 de 7:30 am a 12:30 pm y de 1:30 pm a 5:00 p.m de lunesa viernes;
y los sdbados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

- Através del correo electrdnico: pgrs@convias.co

- Aladireccién: Cra 46 No 6-201 oficina MAU Peaje Barranquillita — Oficina de Manejo de Atencidn al
Usuario de 7:30 am a 12:30 pm y de 1:30 pm a 5:00 p.m de lunes a viernes; y los sabados de 8:00
a.m. a 1:00 p.m.

El interesado debe suministrar sus datos de contacto como teléfono fijo, celular, direcciéon y correo
electronico.

8. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La Compaiiia ha adoptado un Reglamento Interno de Trabajo para regular el comportamiento, los
derechos vy las obligaciones de las personas con quien tiene una relacion laboral. Dicho documento debera
ajustarse a todo lo establecido en este Cddigo, en el Cédigo de Buen Gobierno y todas las disposiciones
relacionadas con la filosofia, principios y valores que rigen sufuncionamiento y existencia.


mailto:pqrs@convias.co

El Reglamento Interno de Trabajo establece los estdndares de comportamiento y conducta esperados del
personal, asi como los términos y las condiciones laborales que no se encuentrenya dentro de los contratos
de trabajo de los empleados.

Estos lineamientos estan claramente especificados y detallados y regulan el comportamiento enla oficina
y las relaciones interpersonales, entre otros. En caso de presentarse una violacidn seriaa estas normas se
informara al Representante Legal o a la persona encargada de acuerdo con lo establecido en el mismo
reglamento y se tomardn las medidas que éste disponga.

El Reglamento Interno de Trabajo resalta el compromiso del personal en cumplir con las regulaciones de
la Compafiia y con la normativa aplicable en otros campos

9. PROCEDIMIENTO INTERNO DISCIPLINARIO ANTE QUEJAS O INVESTIGACIONES

La Compaiiia ha implementado en el Reglamento Interno de Trabajo, un procedimiento disciplinario para
aquellos miembros de su personal que incurran en faltas disciplinarias, incluyendo, pero sin limitarse a, la
violacién de las politicas y cdédigos implementados por la Compaiiia.

Este procedimiento respetard en todo caso las garantias del debido proceso a que tienen derechotodas las
personas, de acuerdo con la Constitucidn Politica y demas normas aplicables.

A los procesos disciplinarios deberd asistir, cuanto menos, un representante de los trabajadoresy uno del
empleador, en los términos que defina el Comité constituido para estos efectos, seglinse establece en el
Reglamento Interno de Trabajo o las normas que le sean aplicables.

Las sanciones por incumplimiento de las normas de la Compafiia seran graduadas en el Reglamento
Interno de Trabajo el cual debe ser aprobado por la Junta Directiva y ser puesto enconocimiento de todos
los empleados.

10. DENUNCIAS

La politica de denuncia de irregularidades de la Compaiiia, tiene por objeto reforzar el valor quele otorga
la Compaiiia a su personal para el desempefio de sus funciones de forma honesta y profesional.

La denuncia de irregularidades consiste en la divulgacién confidencial por parte de una personaque
considera haber evidenciado una conducta negligente y/o irregularidades en el lugar de trabajo, que
podrian generar una afectacion a terceros, incluyendo a los clientes, accionistas, otros empleados, la
reputacién de la Compaiiia o el interés publico.

El detalle es el siguiente:

i) Delitos penales al interior de la Compaiiia;

ii) Incumplimientos de la Compaiiia de una obligacidn de tipo legal o reglamentaria;
iii) Identificacion de riesgos para la salud y seguridad, poniendo en riesgo al personal;
iv) Actos que causen dano al medio ambiente;

V) Ocultacidn de cualquiera de los puntos descritos en los numerales anteriores;

vi) Incumplimiento de politicas y procedimientos de la Compaiiia;



vii) Comportamientos que puedan dafar o afectar la reputacidn o el bienestar financierode la
Compaiiia;

Todo empleado que haga una divulgacion confidencial de informacion relacionada con las categorias
enumeradas anteriormente, de buena fe, esta protegido por la ley, de cualquier forma,de victimizacidn,
acoso laboral o accidn disciplinaria por parte de la Compaiiia.

Si una divulgacién se realiza de mala fe, por razones maliciosas o en beneficio personal, esta sujeto a la
imposicién de las medidas disciplinarias a las que haya lugar.

La Compaiiia ha dispuesto de los siguientes canales de comunicacién para presentacion de susdenuncias
sobre los puntos descritos anteriormente:

- Al Oficial de Cumplimiento de la Compaiiia: a través de comunicacidn escrita o virtual.

- Al Comité de Etica y Cumplimiento: a través de comunicacién escrita o virtual dirigida a
cualquiera de sus miembros

- Al Oficial de Cumplimiento de Ashmore Management Company Colombia S.A.S.:
Monica.rohenes@ashmoregroup.com.co

11. CAPACITACIONES

De acuerdo a la periodicidad establecida por la Junta Directiva, la Compafiia capacitara a su personal, para
gue esté al tanto de todas las actualizaciones que se hagan a este Cddigo o cualquier otro instrumento
gue defina las politicas de la Compafiia. Cada area de trabajo al interior de la Compaifiia, estara a cargo
del disefio e implementacion de los planes de capacitacidn dirigidos al personal de la Compaiiia.

Cualquier modificacion a este Cédigo debera ser aprobada por la Junta Directiva y puesta en conocimiento
de todo el personal.
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ANEXO 2
PROCEDIMIENTOS ANTICORRUPCION A SEGUIR

Este Anexo establece los procedimientos que se observan cuando la Compania celebra
transacciones/contratos/acuerdos u otros acuerdos comerciales (“Acuerdos Comerciales”).

A. Debida diligencia (“DD”)

Cuando se esté analizando un posible Acuerdo Comercial, parte de la DD de la contraparte se destinara a
realizar preguntas respecto de su politica anticorrupcion.

Una lista indicativa del tipo de preguntas que se pueden formular esta adjunta a esta Politica como Anexo
3. Se debe formular este tipo de preguntas para todos los Acuerdos Comerciales y,en consecuencia, se
deberan adaptar a los mismos.

B. Declaraciones y garantias

En los contratos principales de cualquier Acuerdo Comercial se incluirdn las declaraciones y garantias de
la contraparte de que la misma cumple con las leyes anticorrupcién y que ha implementado controles
apropiados para vigilar su cumplimiento.

C. Registro de datos

La Compaiiia debe registrar todos los pagos a los funcionarios publicos o a los agentes, y estosregistros se
deben presentar en cada reunién de la junta. Las contrapartes en cualquier AcuerdoComercial también
deben registrar dichos pagos.

D. Debida diligencia del recurso humano

En funcidn de la identidad de la contraparte, puede ser apropiado realizar una investigacién de la debida
diligencia del recurso humano. Se debe evaluar la necesidad de realizar dichainvestigacidn, en una base
de caso por caso.

E. Cuentas anuales y auditoria

La Compaiiia debe recibir cuentas anuales de cada contraparte en cualquier Acuerdo Comercial.



ANEXO 3
GUIA DE PREGUNTAS DE DEBIDA DILIGENCIA- ANTICORRUPCION

La siguiente lista de preguntas es indicativa mas no taxativa del tipo de preguntas que se puedenformular en
un proceso de debida diligencia para identificar aspectos de corrupcion.

Cumplimiento

e (Sus politicas de cumplimiento abarcan todo el grupo, o son especificas para la regién, el pais o la
entidad? ¢Esas politicas cumplen con las leyes anticorrupcion aplicables? Entregue por favor
copias de todas las politicas y procedimientos anticorrupcion.

e Describa la estructura de su departamento interno de cumplimiento y el reporte de aspectos de
cumplimiento a la alta gerencia.

e Describa los componentes del programa de cumplimiento relacionado con anticorrupcidn
(incluyendo las politicas y los procedimientos).

e (las politicas y procedimientos cubren regalos y hospitalidad para Funcionarios
Gubernamentales?

e (Existen politicas / procedimientos vigentes para garantizar que las transacciones, gastosy pagos,
incluyendo los reembolsos y pagos a los socios comerciales, se registren con precisidn y exactitud
en sus libros y en sus registros, e incluyan la documentacién apropiada? ¢ Usted mantiene libros
o cuentas de efectivo? Si es asi, écudles son los propdsitos de estas cuentas?

e (Como se comunican las politicas / procedimientos anticorrupcion a los empleados?
¢Esas politicas /procedimientos son comunicadas a los socios/terceros/ intermediarios? Si es asi,
écémo se comunican?

e (iCdémo se capacita a los empleados en el cumplimiento y los aspectos anticorrupcion?

e (iQuién es responsable de auditar la efectividad del programa de cumplimiento? ¢Las auditorias
internas normales son auditorias financieras, o también incluyen elcumplimiento anticorrupcién?
¢Con qué frecuencia se llevan a cabo las auditorias? ¢A quién se le reportan los resultados de las
auditorias? ¢Quién es responsable por la implementacion de los planes de accién correctiva?

e (Enlos ultimos cinco afios de las auditorias de cumplimiento u tras diferentes han surgidoaspectos
relacionados con posibles violaciones a las leyes anticorrupcion o politicas relacionadas (e.g. via
linea telefdnica, investigacion interna, evaluacién de riesgos,denunciantes, etc.)? Si es asi, ¢como
se manejaron esos aspectos?

e (Usted ha llevado a cabo alguna investigacién interna por posibles violaciones a las leyes
anticorrupcién?

Negocios con el Gobierno e Interaccion

e (Tiene clientes del gobierno (a cualquier nivel gubernamental)? En caso afirmativo, écuales el
proceso por el cual los contratos o negocios se han concedido (por ejemplo, procesotransparente
de licitacion, adjudicacion discrecional decidido por una sola persona, otros)? ¢ Qué porcién de los
ingresos de la Compafiia proviene de negocios con el gobierno?

e (Tiene asociaciones o empresas conjuntas con entidades gubernamentales? Si es asi,
éexisten medidas de seguridad para garantizar el cumplimiento de las correspondientesleyes
anticorrupcién?



e iQué agencias gubernamentales regulan su negocio o tienen un contacto significativo con o
autoridad de aprobacién sobre usted?

e Describa las licencias, permisos y autorizaciones gubernamentales necesarias en los paises en los
que desarrolla su actividad comercial.

e Describa sus contactos con funcionarios del gobierno, incluyendo con funcionarios de visas
/aduanas, supervisién / regulaciéon y concesion de licencias. ¢Emplea algin Funcionario del
Gobierno o algln Funcionario del Gobierno es miembro de su junta directiva?

e (Usted patrocina a Funcionarios del Gobierno en eventos deportivos u otro tipo de eventos de
entretenimiento?

Intermediarios

e (Utiliza intermediarios (incluyendo agentes, consultores, transportistas y distribuidores) para
generar ventas con clientes gubernamentales o interactuar con funcionarios gubernamentales en
su nombre? Si es asi, describa la diligencia pre-retencion que se lleva a cabo sobre estos
intermediarios. éIncluye debida diligencia relacionada con anticorrupcion?

e (Existen intermediarios fundamentales para sus operaciones?

e (lasrelaciones con los intermediarios se encuentran soportadas por contratos escritos?

e (Llos intermediarios se monitorean a través de los compromisos laborales? Si es asi,
écomo (e.g. auditoria periddica, debida diligencia de pagos, comunicacion frecuente, etc.)y por
quién?

Pagos Inadecuados

e (Hay alguna razén para creer que sus contratos, permisos, licencias, etc. se han obtenidoo se
mantienen mediante pagos o regalos inadecuados o que sus funcionarios, directores,empleados o
socios de negocio ofrecieron, hicieron, dieron o autorizaron el otorgamientode cualquier pago
inadecuado a funcionarios publicos o cooperaron en u ocultaron dichosactos?

Investigaciones del Gobierno

e Describa las investigaciones gubernamentales que estan en curso (incluyendo civiles, penales o
administrativas) de usted o sus funcionarios, directores, empleados o socios para asuntos
relacionados con la corrupcién? éCudl es la situacion de cada uno? ¢éCudlesson los riesgos
potenciales para usted como resultado de las investigaciones?

e (Ha habido alguna investigacidon gubernamental relacionada con la corrupcion de su negocio o de
sus funcionarios, directores, empleados o socios comerciales, en relacién con sus actividades en
los ultimos 5 afos? ¢Qué implica cada investigacion y cdmo se resolvié?

e (Existeninvestigaciones gubernamentalesinminentes o potenciales en su negocio o susdirectores,
funcionarios, empleados o socios comerciales en relacién con posibles pagosinadecuados? Si es
asi, por favor describa.

Nota: las respuestas individuales a cada uno de los aspectos anteriores deben ser enviadas enel informe
de debida diligencia.



