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1. OBJETIVOS Y DISPOSICIONES GENERALES

El presente Codigo de Etica y Buena Conducta (en adelante el “Cédigo”) tiene por objeto
adoptar medidas especificas respecto de la administracion, conducta e informaciéon de
SET-ICAP FX S.A. (en adelante la “Sociedad” o la “Compania”), con el fin de asegurar el
respeto de los derechos de quienes utilizan los servicios de la Sociedad, la adecuada
administracién de los asuntos propios del negocio y el conocimiento publico de nuestra
gestion. Igualmente este Codigo busca demostrar la responsabilidad e integridad de la
Sociedad en cumplimiento de las buenas practicas en la interaccién con sus respectivos
grupos de interés: empleados, accionistas, clientes, proveedores y las entidades
reguladoras.

Este Codigo establece los principios éticos y de conducta que rigen todos los actos
directivos, administrativos, comerciales, operacionales, de soporte y personales que debe
cumplir la Sociedad.

Los principios base del Cédigo de la Sociedad, sin limitarse a los aca descritos, incluyen
la autogestién, autocontrol y autorregulacion, y en general, aquellos principios que han
sido identificados dentro del sistema de control interno de la Compafiia. En adicién a lo
anterior, seran igualmente objetivos de la Sociedad los que se enuncian a continuacion,
los cuales deben servir de guia para la conduccion de negocios con sus colegas y sus
clientes:

1. Conducir los negocios de la Sociedad y realizar todas las actividades en nombre de
ésta de forma profesional, honesta y legal, con respeto, lealtad, claridad, precision,
probidad comercial, seriedad y cumplimiento, en el mejor interés de los clientes y la
integridad del mercado cambiario.

. Establecer fundamentos éticos sobre los cuales se deben conducir las actividades
comerciales y personales de la Sociedad y de sus empleados.

m. Asegurar un trato justo y equitativo de la Sociedad con todos los empleados y
establecer las reglas de comportamiento esperadas y exigidas a todos y cada uno de
ellos.

Iv. Mantener relaciones con proveedores, contratistas y terceros, con honestidad,
transparencia y seriedad contractual.

v. Proteger los derechos de los accionistas y de la Sociedad.

vi. Asegurar el manejo y proteccion adecuada, segura y transparente de la Informacion
Confidencial (como se define mas adelante), evitando cualquier tipo situacion que
tipifique un conflicto de interés real o aparente.

vi.  Poner en marcha programas especificos de difusién, actualizacién, control interno y
auditoria para asegurar una adecuada implementacioén de los principios y reglas de
comportamiento establecidos en el presente Cdédigo y evaluar su nivel de
cumplimiento.

lvii.  Dar a conocer las sanciones a las cuales estan expuestos_los administradores y
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empleados de la Sociedad, si no se da riguroso cumplimiento a los objetivos,
principios y reglas establecidas en el presente Cadigo.

IX. Asegurar que la relacion con los empleados, clientes, inversionistas, proveedores y
entidades regulatorias, sea abierta y cooperativa, a través de comunicaciones
transparentes, justas, adecuadas, oportunas y comprensibles.

x. Asegurar que los empleados de la Sociedad hayan recibido el entrenamiento debido y
que son competentes para llevar a cabo sus funciones, a través de procesos de
seleccidn objetivos y transparentes.

xi. Mantener un ambiente de trabajo libre de todas las formas de discriminacion y acoso,
para lo cual se contara con un comité de convivencia, cuya conformacion y
funcionamiento se debe ajustar a las normas vigentes.

xi.  Procurar que los empleados de la Sociedad actien de acuerdo con los mas altos
estandares de honestidad, integridad y justicia.

xiu.  Observar la debida diligencia en la recepcién y ejecucién de érdenes de los clientes.

xiv. Abstenerse de realizar operaciones, directamente o0 por interpuesta persona,
utilizando informacién confidencial, con el fin de privilegiar intereses propios o de
terceros.

xv. Abstenerse de utilizar los sistemas administrados por la Sociedad para la realizacion
de actividades relacionadas con el lavado de activos y financiacién del terrorismo y/o
ejecutar este tipo de actividades al interior de la Sociedad.

xvl. Denunciar o informar cualquier actividad o hecho que tenga conocimiento la Sociedad
0 cualquiera de sus funcionarios y/o que crea estar relacionada con el lavado de
activos y financiacion del terrorismo.

xvil.  Cumplir a cabalidad el Manual del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo (“SIPRELAFT”).

xvill.  Asegurar el adecuado conocimiento y cumplimiento del presente Codigo por parte de
los socios, directores, administradores, funcionarios y terceros vinculados con la
sociedad.

xix. Asegurar que todos los funcionarios que comprometen a la Sociedad en una
operacion o negocio, tienen las facultades para hacerlo.

Sin perjuicio de las normas, reglas y procedimientos establecidos en los estatutos y en los
Manuales que defina la Presidencia, la Sociedad adopta el presente Cédigo, mediante la
aprobacion del mismo por parte de la Junta Directiva, el cual recoge los objetivos,
principios, valores, reglas, normas y procedimientos estipulados en dichos documentos,
asi como los principios y criterios de indole societario, comercial, legal, ético y
empresarial, aplicables al giro ordinario de los negocios de la Sociedad.

El Cadigo de Etica y Buena Conducta esta en linea con las politicas sobre Buen Gobierno
Corporativo y el Manual del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo de la Sociedad, en relacion con el comportamiento equitativo, justo, leal y
transparente que vela por el bienestar de las relaciones entre todos los participantes
directos e indirectos del negocio integral de Sociedad y las entidades publicas y privadas
que actian como clientes y usuarios en los negocios o actividades de la Sociedad o que
regulan las actividades en las que ésta patrticipa.
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2. TERMINOS DEFINIDOS

En el presente Cédigo, los siguientes términos tendran el sentido que les confiere este
numeral. Los términos definidos en singular se entienden igualmente en plural y viceversa
cuando asi lo exija el contexto:

Clientes Internos: Se refiere a los accionistas de la Sociedad, a los empleados
vinculados con contrato a término indefinido o a término fijo, asi como a los empleados
temporales y a los contratistas que prestan servicios a la Sociedad.

Caodigo: Se refiere al presente Cédigo de Etica y Buena Conducta.

Conflicto de Interés: Se entiende por conflicto de interés la situacién en virtud de la cual
una persona en razén de su actividad se enfrenta a distintas alternativas de conducta en
relacion con intereses incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion
a sus obligaciones legales o contractuales. Se considerara que los Administradores y
empleados de la Compafiia estaran frente a una situaciéon de conflicto de intereses
cuando quiera que al tomar una decision o cumplir con una accién u omitir un acto en
desarrollo de sus funciones, se vean abocados a la posibilidad de elegir entre los
intereses de la Compafiia por una parte, o los intereses de un tercero a quien deban
defender debido a sus funciones en la Compafiia, o por otra parte, exista su propio interés
o el interés de un tercero.

Grupo ICAP: Se refiere a todas las sociedades, filiales y subsidiarias que conforman el
Grupo ICAP.

Informacion Confidencial: Se refiere a cualquier informacién, datos, registros vy
comunicaciones relativos al negocio y los productos de la Sociedad, incluyendo, sin
limitarse a, los negocios, planes y estrategias de negocio, planes de investigacion y
desarrollo, productos, tecnologias, especificaciones, conceptos, ideas, disefios, software,
bases de datos, manuales impresos y/o en formato electrénico, know-how, y propiedad
intelectual.

Todos los Clientes Internos de la Sociedad tendran por Informacion Confidencial aquella
gue sea obtenida o conocida por ellos durante el término de su labor, y Unicamente la
divulgardan a quienes estan autorizados para recibirla 0 con la previa autorizacion
correspondiente.

La divulgacion de la Informacién Confidencial esta sujeta a la previa autorizacion expresa
que la Administracion o el 6rgano societario dé para divulgarla o recibirla.
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Manual del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo: Se refiere al Manual del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo adoptado por la Sociedad y aprobado por la Junta Directiva
de la misma, en virtud del cual se establecen las politicas, procedimientos, herramientas,
responsables y todos los demas elementos necesarios para la prevencion y deteccion de
las actividades y operaciones de lavado de activos y financiacion del terrorismo de
conformidad con lo establecido en los articulos 102 a 107 del E.O.S.F, en lo que resulte
aplicable a la Sociedad.

Reglamentos: Se refiere a la totalidad de reglamentos, circulares, manuales y cédigos
emitidos por la Sociedad y aprobados por la Junta Directiva, la Administracién o las
autoridades competentes, segun corresponda.

3. DE LOS PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS ETICOS DE LA SOCIEDAD

La ejecucion de las actividades de la Sociedad, ya sea por sus empleados, proveedores,
contratistas o aquellos otros que tengan una relacién directa con los negocios de éstay su
desarrollo, debera basarse en los siguientes principios:

Confidencialidad: Es el compromiso responsable, leal y auténtico de la mas estricta
reserva profesional, como factor vital para afianzar un mercado abierto de capitales,
eficiente, agil y de prestigio, y para garantizar a los clientes de la Sociedad y demas
entidades relacionadas, la transparencia, veracidad y fidelidad de la informacién que se
maneja al interior de la Sociedad, asi como la cuidadosa custodia y administracion que se
le da a la informacién de la Compafiia, de los clientes y del mercado en general.

Cuidado y Diligencia: Los Administradores y empleados de la Sociedad cumpliran sus
funciones con el mismo cuidado y diligencia con el que actuaria un buen hombre de
negocios en una posicién semejante y bajo las mismas circunstancias.

Cumplimiento de las normas aplicables: Los Administradores y empleados de la
Sociedad cumplirdn con las normas legales, reglamentarias y estatutarias aplicables a la
Sociedad y a cada uno de los negocios y actividades que ésta realice, asi como las reglas
consagradas en el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo, en el presente Codigo de Etica
y Conducta y en el Manual del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y
Financiaciéon del Terrorismo, teniendo en cuenta no sélo su texto sino también su
finalidad. Para el efecto, la Sociedad establecera mecanismos de informacion que
permitan a los destinatarios de este CAdigo mantenerse actualizados sobre cambios
pertinentes que se registren a nivel normativo y jurisprudencial.

Honestidad: Los destinatarios del presente Cédigo mantendran en el ejercicio de sus
funciones una conducta recta y honrada.
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Independencia: Los Clientes Internos de la Sociedad deben demostrar independencia
mental y de criterio frente a cualquier interés que pudiere considerarse incompatible con
los principios de integridad y objetividad.

Imparcialidad: Las decisiones deben tomarse con base en criterios objetivos, sin
influencias de sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones inapropiadas.

Integridad: La toma de decisiones por parte de los Administradores y empleados se
deberd basar en la rectitud, honradez e intachabilidad. Les corresponde mantener
incélume la integridad moral, es decir rectitud, probidad, honestidad, dignidad, sinceridad
y otros conceptos afines relacionados con las normas de actuacion profesional.

Asi mismo, los Administradores y empleados de la Sociedad deberan generar las
condiciones que propicien la confianza y credibilidad del publico en general en la
institucion y en el mercado cambiario.

La solvencia moral y la buena fe en las operaciones son fundamentales para impedir que
la tentacion de una utilidad ocasional viole la obligacibn moral de preservar la reserva
entre las partes en perjuicio de un tercero.

Lealtad: Los Administradores y empleados de la Sociedad desempefiaran sus funciones
de buena fe y con transparencia, velando por los intereses y objetivos de ésta y teniendo
en cuenta los intereses de sus accionistas, sin perjuicio del cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Objetividad: Representa la imparcialidad y la actuacion sin el animo de causar perjuicios.

Respeto entre colegas: Para el ejercicio libre y honesto se requiere actuar de manera
sincera, de buena fe y con lealtad para con sus colegas.

Responsabilidad: Implicitamente comprendida en todas y cada una de las normas de
ética y buena conducta.

Transparencia: Posibilitar una apropiada formacion de precios y de toma de decisiones,
como consecuencia de la eficiencia, competitividad, informacién oportuna, suficiente y
clara.
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4.  POLITICAS GENERALES

En la Sociedad es imperativo acatar la observancia de los principios, politicas y
procedimientos establecidos en el presente Cdédigo, el Cddigo de Buen Gobierno, el
Manual del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y
demas principios consagrados en los reglamentos y normas pertinentes.

La integridad debe ser una regla practicada por los empleados de la Sociedad. Esta
caracteristica se relaciona con principios éticos que incluyen la confianza, honestidad,
transparencia en los negocios, respeto por los demds, apertura y sinceridad en las
comunicaciones y la ejecucion de todas sus acciones comerciales y personales bajo
estandares de la mas alta calificacion.

Todos los negocios, decisiones comerciales, actuaciones personales y relaciones con
clientes internos, externos y comerciales; con reguladores y con proveedores se
manejaran dentro de los mas altos estdndares de integridad, rectitud y transparencia, en
cumplimiento riguroso de las leyes y reglamentacion que le sean aplicables, en especial
en lo dispuesto en el Decreto 2555 de 2012, la Resolucion Externa No. 04 de 2009
expedida por el Banco de la Republica, asi como las Circulares Externas 052 de 2007,
041de 2007 y 038 de 2009de la Superintendencia Financiera de Colombia y el Estatuto
Organico del Sistema Financiero, las normas que los modifiquen, desarrollen o deroguen
y demas normas que regulan las actividades de las sociedades que administran Sistemas
de Negociacién y registro de operaciones sobre divisas.

Asi mismo, la Sociedad pondra el presente Cédigo a disposicién de todos los obligados a
su cumplimiento, clientes comerciales, internos y externos, lo publicara en medios
adecuados y lo mantendré a disposicion de los reguladores, auditores internos, externos y
los grupos de interés.

En adicién a lo anterior, anualmente los empleados y demas personas naturales o
juridicas vinculadas a la Sociedad, obligadas por su vinculacién a cumplir con los
principios, normas y reglas establecidas en el presente Codigo, deben certificar por escrito
que lo han leido, entendido y que se han comprometido a cumplir estrictamente las
politicas y procedimientos establecidos en él.

5. DISPOSICIONES GENERALES RELACIONADAS CON CONFLICTOS DE
INTERES E INFORMACION CONFIDENCIAL

5.1. CONFLICTOS DE INTERES

5.1.1. DEBERES.- Es deber de todos los empleados, Administradores y demas personas
vinculadas a la Sociedad evitar y estar libre de influencias o situaciones que
generen posibles Conflictos de Interés, que interfieran o puedan interferir con sus
deberes y responsabilidad en la entidad, asi como evitar situaciones de
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5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

interferencia entre esferas de interés que puedan derivar en un beneficio personal
0 para un tercero. Los actos de los empleados, Administradores y vinculados a la
Sociedad, en todo caso deben estar motivados y guiados por la mayor diligencia
profesional a favor de la Sociedad, por encima de cualquier consideracién sobre
ventajas o beneficios personales reales o potenciales.

PARTICIPACION EN OPERACIONES.- Ningtin empleado o Administrador podra
participar por si 0 por interpuesta persona en interés personal o de terceros, en
actividades, decisiones u operaciones que impliguen competencia con la
Compaiiia o respecto a los cuales exista Conflicto de Interés. Cuando se presente
una situacion de Conflicto de Interés, se debera seguir el procedimiento
establecido en el Cddigo de Buen Gobierno de la Sociedad.

Asi mismo, los empleados y Administradores de la Sociedad deben abstenerse de
participar en operaciones y/o utilizar los sistemas administrados por la Sociedad
para la realizaciéon de actividades relacionadas con el lavado de activos y
financiacién del terrorismo y/o ejecutar este tipo de actividades al interior de la
Sociedad

DEBER DE INFORMACION.- Cualquier empleado de la Sociedad debera
comunicar de inmediato a su superior jerarquico cualquier situacion que pudiera
derivar en un Conflicto de Interés.

Todo cliente interno vinculado a la Sociedad tiene el deber de revelar:

La naturaleza y extension de cualquier Conflicto de Interés actual o potencial que
pueda existir en sus productos, operaciones y clientes permanentes u ocasionales
a su cargo, asi como sus inversiones personales que podrian ser causa de
Conflictos de Interés.

En cualquier caso, al afrontar un Conflicto de Interés potencial o real, todo cliente
interno deberd abstenerse de participar en las actividades, actos o respectivas
decisiones.*

Los empleados, Administradores y otras personas vinculadas a la Sociedad
evitaran cualquier situacion en la cual sus intereses personales entren en conflicto
real o aparente con los intereses de la Sociedad, los clientes, el mercado o los
grupos de interés.

Ejemplos de estas situaciones son:

o Participar en decisiones de negocio con empresas u organizaciones donde

Nota: los pardmetros concretos determinados para el manejo de conflictos de interés se encuentran explicitos en el
Cdédigo de Buen Gobierno.
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5.2.

5.2.1.

d)

f)

9)
h)

)

el empleado o0 sus parientes cercanos tienen intereses propios (Ej.:
accionistas, juntas directivas, benefactores, consejeros, etc.).

e Uso indebido o no autorizado del nombre de la Sociedad en beneficio
propio del empleado o de sus parientes cercanos.

¢ Inversiones o intermediacion para lucro personal y por cuenta propia del
empleado, sus parientes cercanos o amistades, basados en informacion
confidencial y usando el nombre de la Sociedad.

INFORMACION CONFIDENCIAL

DEFINICION: Se entendera por informacion confidencial o sometida a reserva,
pero sin limitarse a ésta:

Lainformacién financiera o de negocios de la Compafiia que no haya sido dada a
conocer publicamente por ésta.

Planes estratégicos de la Sociedad, incluyendo proyectos de fusién, escisién,
adquisicion o enajenacion de activos estratégicos o emision de valores por parte
de la sociedad y que no sea de conocimiento publico.

Informacion tecnoldgica de los sistemas de negociacion, registro e informacion
administrados por la Sociedad, asi como de los nuevos productos o servicios de la
Sociedad.

Informacion relacionada con la inscripcion de nuevos productos o la modificacion
de reglas cuya expedicion corresponda a la Junta Directiva de la Sociedad, salvo
gque sean de conocimiento publico.

Las decisiones de la Junta Directiva o sus Comités, salvo que sean publicas.

Informacion relacionada con investigaciones disciplinarias que adelante la entidad
de autorregulacion del mercado.

Informacion de los proveedores, clientes y empleados de la Sociedad.

Informacion sobre las relaciones de la Sociedad con sus proveedores, clientes y
empleados, asi como con las autoridades de autorregulacion.

Informacion sobre las operaciones realizadas en los sistemas administrados o
sobre las operaciones especiales que realice la Sociedad, excepto aquella
informacién que tiene el caracter de publico.

Informacion relacionada con procesos judiciales o administrativos en los cuales la
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K)

Sociedad sea parte o intervenga en cualquier otra forma, salvo que la misma sea
publica.

Informacion sobre afiliados a los sistemas de negociacion y registro que administre
la Sociedad, salvo que la misma sea publica.

Para efectos de salvaguardar la informacion confidencial, los Administradores y
empleados de la Sociedad deberan cumplir las siguientes reglas de conducta:

VI.

5.2.2.

Abstenerse de divulgar por cualquier medio informacién confidencial a terceros
gue no tengan derecho a conocerla, incluyendo amigos, cényuge o compafiero(a)
permanente y parientes en el segundo grado de consanguinidad y afinidad,
primero de afinidad o Unico civil y, en los casos en que sea necesario transmitir tal
informacién, evaluar la seguridad del medio elegido para el efecto.

Abstenerse de sugerir o recomendar a terceros que realicen cualquier operacion
en el mercado de divisas, basandose en informacion confidencial.

No suministrar los cédigos de acceso de su estacion de trabajo o cuentas de
correo electronico a ninguna otra persona, salvo a sus jefes inmediatos (en caso
de extrema necesidad).

No mencionar o discutir informacién confidencial en lugares donde haya terceros
que no tengan derecho a conocerla, tales como salas de espera, restaurantes,
aviones y otros medios de transporte, oficinas abiertas, entre otros, asi como a
través de llamadas telefénicas, a menos que ello resulte indispensable, en cuyo
caso se debera guardar discrecién extrema.

Mantener los documentos fisicos, magnéticos y electrénicos que contengan
informacién confidencial en lugares seguros con acceso restringido y controlado.

Borrar al término de toda reunion los pizarrones en los cuales se haya consignado
informacion confidencial y despejar del lugar de la reunién todo otro elemento que
la contenga.

DEBERES.- Todos los clientes internos de la Sociedad deberan abstenerse de

hacer uso indebido de la informacion confidencial que posean.

5.2.3.

MEDIDAS TENDIENTES A IMPEDIR SU CIRCULACION.- Todos los clientes

internos y empleados de la Sociedad deberan adoptar medidas tendientes a impedir que
la informacion que tenga el caracter de confidencial circule o sea conocida por quienes no
deberian tener acceso a la misma.

5.2.4.

DESTINO DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL.- Todo cliente interno de la

Sociedad que disponga o tenga acceso de manera ocasional o habitual a informacion
confidencial deberd darle el destino que legalmente esté establecido para dicha
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informacién y, en su defecto, ponerla a disposicidon de su superior jerarquico o persona
encargada al interior de la Sociedad.

Sin perjuicio de lo anterior, deberd suministrarse la informacién a las entidades
competentes, expresamente facultadas por ley, siempre y cuando la misma haya sido
solicitada por requerimiento expreso.

5.2.5. La Sociedad se compromete a mantener altos estandares de calidad, exactitud y
confiabilidad en la informacién contable y financiera, utilizando como referencia
estandares de contabilidad aceptados local e internacionalmente, de tal manera que las
cifras contables, los balances, reportes, informes gerenciales y cualquier informacion
financiera suministrada internamente, a los clientes, reguladores y la comunidad, reflejen
con exactitud, confiabilidad, veracidad y transparencia los hechos econémicos y
eventuales derivados de todas las transacciones o situaciones relevantes que ocurran en
la Sociedad.

6. DEBERES DE LOS EMPLEADOS Y DEMAS CLIENTES INTERNOS DE LA
SOCIEDAD

6.1 NORMAS APLICABLES.- Toda actuacion de los empleados, y demas Clientes
Internos de la Sociedad, debera estar enmarcada dentro del estricto cumplimiento de las
leyes, reglamentos y demdas normas, asi como las disposiciones de caracter general
expedidas por las autoridades competentes y que sean aplicables.

6.2 DEBERES DE ABSTENCION E INFORMACION.- Todos los Clientes Internos de la
Sociedad deberan abstenerse de ejecutar instrucciones que sean contrarias a las normas
vigentes 0 a las sanas practicas del mercado, informando de manera inmediata de tal
situacion a su superior inmediato o al Presidente cuando quiera que se encuentre
controversia sobre la aplicacion o ejecucion de ciertas instrucciones.

De igual forma deben denunciar las conductas incorrectas de los demas Clientes Internos
de la entidad o de terceros.

6.3 Todos los empleados y clientes internos de la Sociedad deben abstenerse de
participar en operaciones y/o utilizar los sistemas administrados por la Sociedad para la
realizaciéon de actividades relacionadas con el lavado de activos y financiacion del
terrorismo y/o ejecutar este tipo de actividades al interior de la Sociedad. Asi mismo,
deberan denunciar cualquier irregularidad de la que tengan conocimiento y/o que pueda
derivar en una operacion o actividad relacionada con el lavado de activos y financiacion
del terrorismo.

6.4 DEBERES DE DENUNCIAR CONDUCTAS NO ETICAS. — Los empleados y
demads clientes internos de la Sociedad deberdn denunciar las conductas no éticas a
través de alguno de los siguientes mecanismos:
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7.

Depositando su denuncia en el Buzén de Sugerencias, el cual reposa en las
oficinas de la Sociedad.

Por medio de un correo electronico dirigido a alguno de los gerentes de la
Sociedad.

MANEJO DE LA INFORMACION

7.1 CALIDAD Y AMPLITUD DE LA INFORMACION.- Los colaboradores de la Sociedad

deberan velar por la calidad de la informacién que se hace publica, asi como de la
amplitud y oportunidad con la cual se divulga.

7.2 RUMORES O DISTORSIONES.- Los colaboradores, funcionarios y empleados de la

Sociedad deberan abstenerse de difundir rumores o informacién que pueda afectar el
mercado publico en general y en particular el proceso de formacion de precios.

7.3 OPINIONES O POSICIONES INSTITUCIONALES.- Los colaboradores, funcionarios y

empleados de la Sociedad deberan abstenerse de emitir o presentar opiniones o
posiciones ante terceros y ante los medios de comunicacion en relaciéon con los
asuntos a su cargo o las actividades que ésta desarrolla o planea llevar a cabo.

Solo actuardn como voceros oficiales de la Sociedad y en consecuencia podran
ofrecer declaraciones de prensa, apariciones publicas, conferencias o entrevistas de
cualquier naturaleza a medios de comunicacién sobre asuntos internos de la
Sociedad; el Presidente, quien haga las veces de Presidente en sus ausencias
temporales o las personas expresamente designadas para el efecto por la Junta
Directiva.

7.4 PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL. Los colaboradores, empleados y

administradores de la Sociedad tienen la responsabilidad de utilizar adecuadamente el
nombre y la marca de la Sociedad.

Las obras de autor de propiedad de la Sociedad, tales como libros, articulos y
desarrollo de software, entre otras, estan protegidas por los derechos de autor. En
consecuencia, siempre que se pretenda copiar, reproducir o alterar alguno de los
documentos antes mencionados, se requerira una autorizacion especial por parte de
la Sociedad.

De conformidad con el articulo 20 de la Ley 23 de 1982, modificado por el articulo 28
de la Ley 1450 de 2011 y demas normas legales aplicables vigentes, los derechos
patrimoniales de las obras elaboradas por los empleados de la Sociedad en ejercicio
de sus funciones, se presumen de propiedad de la Sociedad y por lo tanto, el
empleado debera ceder a la Sociedad cuando ésta lo indique, los derechos
patrimoniales y de propiedad industrial de dichas obras.
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7.5 Los documentos que los empleados o administradores de la Sociedad produzcan en
desarrollo de sus actividades seran propiedad de ésta.

8. CLIENTES COMERCIALES

8.1 La Sociedad no conducira ningln tipo de negocio de intermediacion con personas
naturales.

8.2 La Sociedad no realizar4 operaciones de intermediacion con personas juridicas
comprometidas publicamente con cualquier tipo de actividad ilicita o ilegal, o con
aguellas incluidas en listas internacionales de personas vinculadas con actividades
ilicitas o ilegales de cualquier naturaleza o con aquellas que, por alguna razén
justificada y su buen criterio, tenga algun tipo de reserva.

Para estos efectos, la Sociedad cumplira cabalmente con el Manual del Sistema de
Prevencién de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo, en particular con
las politicas de conocimiento del cliente alli establecidas.

8.3 Las tarifas generales seran de publico conocimiento y los incentivos y descuentos a
los clientes seran determinados de manera objetiva y que reduzca progresivamente
los costos unitarios.

8.4 La Sociedad se compromete a ofrecer servicios de alta calidad a sus clientes y a
mejorarlos continuamente para lograr la satisfaccion total de los mismos.

8.5 Salvo lo dispuesto en las politicas generales para atenciones comerciales a clientes
y solamente para los fines alli establecidos, ningliin empleado, socio, directivo o
administrador, ni la Sociedad en si misma, podr4 ofrecer regalos de ninguna
naturaleza o valor, viajes de entretenimiento o, en general, cualquier tipo de
incentivo a clientes, terceros o personas del gobierno o supervisores, buscando por
este medio presionar la realizacion de negocios o tratos privilegiados. En todo caso,
los incentivos en forma de dinero en efectivo (incluyendo transferencias
electronicas), acciones, divisas o cualquier otra clase de titulos valores o que se
negocien en el mercado publico de valores estan absolutamente prohibidos.

8.6 Los empleados comerciales de la Sociedad revelaran a sus clientes con total
claridad y transparencia, la informacion necesaria en relacion con los servicios de
intermediacion, incluyendo, el reglamento del servicio del sistema de negociacion
registro de divisas, siempre que esta informacion sea publica.

8.7 Los empleados responsables deberdn cumplir estrictamente las reglas establecidas
en relacion con el recibo, registro, plazo de validez, prioridad, ejecucion, distribucion
y cancelacion de las 6rdenes recibidas de sus clientes, manteniendo los registros y
documentos relativos a la comprobacion del recibo, transmision y ejecucién de las
ordenes recibidas.
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8.8 Los empleados autorizados para ejecutar transacciones tendran un estricto deber de

8.9

9.

confidencialidad acerca de sus clientes y no revelaran detalles de las operaciones
realizadas a ningun tercero, salvo que lo autorice el cliente o en los casos que
exigen la Constitucién y la ley.

La Sociedad velara porque los sistemas y tecnologia sean confiables para proteger
los intereses de los clientes y los propios, y de esta forma mantener la confianza en
la seguridad e integridad de las operaciones y requerimientos del mercado de
valores.

RECURSOS HUMANOS

En esta seccidén se establecen las reglas éticas, de buena conducta y comportamiento
relacionadas con los empleados y demas Clientes Internos de la Sociedad:

9.1 POLITICAS GENERALES DE CONTRATACION

a)

b)

d)

e)

f)

9)

Se realizard un organigrama de la Compafiia con un anexo explicativo de los
cargos con la descripcion de los mismos (valores y modelo de competencias).

La contratacion de todo el personal debera responder a los lineamientos legales y
las politicas generales establecidas.

Para solicitar la contratacion de personal es necesario que esté presupuestado el
cargo en el presupuesto anual de la Compafia, aprobado por la Junta Directiva. Si
este no fuera el caso, se debera obtener autorizacion de la Presidencia.

No se contrataran empleados que sean cOnyuges, compafieros permanentes o
parientes hasta un cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o Unico
civil de un colaborador que esté vinculado a la Compafiia.

En caso que el parentesco se dé estando ambas personas laborando para la
Sociedad, pueden permanecer vinculadas siempre y cuando no trabajen en la
misma area.

Si en el proceso de transferencia de los empleados (0 proceso de vinculacién
inicial) se detecta algun grado de parentesco de los descritos anteriormente, la
Compafiia s6lo podra mantener el contrato con uno de los candidatos, salvo que
no trabajen en la misma area.

Para cubrir cargos de reporte directo a la Presidencia o cargos ejecutivos, la
Sociedad puede acudir a los servicios de reclutamiento y/o seleccion por parte de
empresas especializadas (buscadores de talento).
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h) La contratacion de personal se realizara por escrito, basandose en las siguientes
clases de contrato:

¢ Término Indefinido Salario Integral - Personal de Confianza y Manejo

¢ Individual de Trabajo a Término Indefinido

e Término Fijo Inferior a Un Afio

e Contrato de aprendizaje (SENA)

¢ Convenio para programa de pasantias

e Término fijo (Temporales o Outsourcing)

o Duracion de obra contratada (Temporales o Outsourcing)

e De acuerdo con la legislacion laboral colombiana, el periodo de prueba
serd de dos (2) meses para contrataciones a término indefinido y de la
quinta parte del tiempo pactado para contratos a término fijo inferiores a un
afo o duracion de obra contratada.

i) La solicitud de modificacion a contratos laborales, la cual incluye traslados de

)

area, ascensos, cambios de denominacién de cargos, prorrogas a contratos,
cambios salariales, deberan ser debidamente aprobadas por el area que tenga a
su cargo esa funcion, segun el organigrama de la Compafiia.

Ningun empleado o postulado a un trabajo sera discriminado o acosado por
cualquiera de los siguientes motivos:

Discapacidad

Sexo

Raza

Nacionalidad, color, etnicidad u origen nacional
Creencias religiosas o filosdéficas similares
Orientacion sexual

Edad

Cualquier otro motivo que sea protegido por la ley.

9.2 POLITICAS GENERALES DE PERMANENCIA LABORAL

a)

b)

c)

La Sociedad ofrecera a sus empleados, igualdad de condiciones y oportunidades
para desarrollar su trabajo y proyectarse profesionalmente, sin ningun tipo de
discriminacion o preferencia (Ej.: familiar, socio-econdémica, psicoldgica, racial,
sexual, politica, cultural, etc.).

La Sociedad establecera esquemas de remuneracion y honorarios justos y
equitativos a los empleados con contrato a término indefinido, empleados
temporales y contratistas permanentes. Estos esquemas seran administrados por
la Junta Directiva, la Presidencia y el Area de Recursos Humanos.

Los procesos de remuneracion estaran apoyados por politicas y procedimientos de
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d)

f)

9)

h)

Gestiobn Humana y se basardn en la experiencia, conocimientos del mercado,
antigiedad en la Sociedad, relacién con los clientes, en adicion a los procesos
formales de evaluacion de desempefio.

La Sociedad se mantendra permanentemente abierta y atenta a escuchar las
inquietudes o preocupaciones de cualquier empleado, manteniendo y fomentando
la libre comunicacion en todas las vias. Lo anterior incluye discusiones acerca de
las posiciones laborales, salarios y, en general, cualquier comunicacion abierta y
honesta que ayude a fortalecer las relaciones de la Sociedad con sus empleados,
vinculados y relacionados, con el fin de atender y satisfacer sus inquietudes,
manteniendo su confidencialidad, salvo que los intereses de la Sociedad y del
empleado requieran su divulgacion a otras areas de la Sociedad o inclusive a las
autoridades competentes.

Los empleados con contrato a término indefinido, empleados temporales,
contratistas permanentes y las personas que ofrezcan cualquier tipo de servicio a
la Sociedad, no podran extralimitar sus atribuciones, nivel gerencial, limites de
negociacién, limites legales y actividades expresamente autorizadas en su
designacion de posicibn o especial relacionada con la labor, cargo o
responsabilidad que desemperien.

Los empleados sélo pueden solicitar reembolso de gastos a la Sociedad por los
gastos especificamente aprobados por ésta como reembolsables. Estos excluyen,
por ejemplo, entretenimiento no apropiado, alcohol en exceso, llamadas
telefénicas excesivas, etc.

Los puntos anteriores estaran apoyados en politicas o procedimientos sobre el
manejo de gastos generales, compras, limites de negociacion, limites de
aprobacién y en general en cualquier reglamento o instructivo que genere la
Sociedad estableciendo limites o capacidades de actuacién de empleados en
cualquier area, negocio o actividad.

La Sociedad mantendra lugares de trabajo seguros, adecuados, saludables y bajo
estrictos estandares de seguridad industrial y salud ocupacional, para todos los
empleados y, en general, para las personas que presten sus servicios a la
Sociedad y que asi lo requieran, al igual que se compromete a dotar al personal
con los medios fisicos y tecnoloégicos necesarios para desempefar
adecuadamente sus labores.

Los empleados y Administradores de la Sociedad, deberan abstenerse,
directamente o por intermedio de sus conyuges, compafieros permanentes y
parientes en el segundo grado de consanguinidad o afinidad, o Unico civil, de
ofrecer, dar, solicitar y aceptar de los clientes y en general de cualquier persona
natural o juridica, regalos, invitaciones u otros incentivos que originen un
compromiso personal o para la Sociedad y que puedan restarle objetividad en la
toma de decisiones en los asuntos relacionados con dicha persona o entidad a la
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)

k)

cual se le haya ofrecido, dado, solicitado o aceptado el incentivo.

En todo caso, los empleados y Administradores no podran aceptar de una misma
persona o entidad, y dentro de un mismo afio, regalos cuyo valor monetario sea
mayor a dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Los elementos internos de comunicacidon como teléfonos, correo electronico,
Internet, etc., s6lo deben ser utilizados para propédsitos relacionados con los
negocios propios de la Sociedad. El uso de estos elementos para asuntos
personales debe ser minimo y dentro de limites razonables. Asi mismo y por
disposicién regulatoria, el uso dispositivos moéviles se efectuara de conformidad
con lo establecido por la regulacion en materia de control de riesgos.

Los empleados de la Sociedad deberan usar el e-mail, internet, servicio de
telefonia mévil y/o fija, asi como todos los medios de comunicacién que la
Sociedad ponga a su disposicion para el desarrollo de sus labores (aplicaciones
de mensajeria, twitter, blogs, entre otros) de forma profesional, ética y legal.

Todos los medios de comunicacién utilizados por los empleados y suministrados
por la Sociedad o instalados en los equipos de ésta, incluyendo el e-mail, internet,
teléfono y otros medios (aplicaciones de mensajeria, twitter, blogs, entre otros)
seran de propiedad de aquella, y por lo tanto los empleados deberan utilizar éstos
medios Unicamente para la ejecucion de las funciones y actividades que les han
sido asignadas. Cualquier uso personal que se haga de los medios de
comunicacion podra ser monitoreado, revisado y utilizado como prueba en el
evento de un proceso de cualquier naturaleza.

En todo caso, los empleados entienden y aceptan que el ingreso y uso de
celulares en el area designada para las mesas de negociacion esta expresamente
prohibido.

Los empleados y Administradores de la Sociedad deberan tener el debido cuidado
con los bienes de la misma, cualquiera sea su clase, los cuales deben usarse en
las actividades propias de la Compafiia, y se abstendran de usar dichos bienes
con el fin de beneficiarse a si mismos o a terceros.

Ninguna comunicacion interna o externa debe contener términos insultantes o
tratar asuntos que sean o puedan ser ofensivos o insultantes a los demaés.
Igualmente, esta prohibido utilizar los sistemas de comunicacion internos de la
Sociedad para enviar o recibir imagenes de contenido pornografico, ofensa racial,
religiosa o de cualquier naturaleza que pueda ser molesta o atentar contra la moral
o la dignidad de las personas.

Cualquier tipo de acoso, intimidacion personal o laboral o, en general cualquier
situacion que pueda causar vergienza, burla o atente contra las buenas
costumbres y la moral de un empleado, cliente o tercero relacionado, esta
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p)

Q)

10.

totalmente prohibida en la Sociedad y sera sancionada de acuerdo con lo
estipulado en este Cédigo y en la legislacion vigente al respecto.

Los procesos disciplinarios y sanciones de los empleados seran manejados de
forma justa y razonable por el empleador, atendiendo las disposiciones de ley que
al respecto se hayan emitido, el Reglamento Interno de Trabajo y demas
regulaciones internas que sean aplicables.

Los empleados o personas vinculadas con la Sociedad que se sientan objeto de
alguna situacion asociada con las descritas en el presente Cédigo, deben
reportarlo de inmediato al Comité de Convivencia Laboral, a la Presidencia o a
quien lo reemplace temporalmente. Si se trata de un cliente o tercero externo a la
Sociedad, igualmente puede presentar su queja a este mismo empleado o a la
Administracion, para su estudio y evaluacion.

Los empleados y/o cualquier persona natural o juridica vinculada con la Sociedad,
gue se enteren, sospechen o sean incitados a cometer un acto violatorio de las
leyes, regulaciones o las politicas establecidas en el presente Cédigo y las demas
politicas de la Sociedad, o de cualquier inquietud o preocupacién que pueda
afectar los intereses de la Sociedad, deberan reportarlo de inmediato (sin temor a
ningun tipo de represalia), a sus superiores, la Presidencia o la instancia superior
gue considere apropiada. Si el empleado solicita la protecciéon de su identidad, la
Sociedad debera tomar las medidas necesarias para que la misma se mantenga
en confidencialidad, salvo que una obligacion legal requiera su divulgaciéon o se
obtenga el previo consentimiento del empleado a fin de resolver la situacion.

Todos los empleados directos o vinculados a la Sociedad (Clientes Internos)
deben firmar una carta de confirmacion en la cual conste que han recibido,
entendido, estudiado, asimilado y aceptado el presente Codigo de Etica y Buena
Conducta, comprenden y cumplen los conceptos y politicas de la Sociedad y se
comprometen a cumplir todos ellos rigurosamente.

CLIENTES EXTERNOS

Esta seccidon amplia las politicas generales, normas éticas y reglas de conducta que se
deben observar en la Sociedad en relacion con los clientes externos, entendiéndose como
tales a los proveedores, contratistas, compafiias de outsourcing y, en general, a aquellas
personas naturales o juridicas que eventualmente ofrezcan productos o servicios a la
Sociedad.

a)

b)

Las decisiones de compra y adquisicion de edificios, equipos de computacion,
muebles y equipos de oficina, instalaciones, suministros 0 servicios, estaran
basadas en criterios imparciales y objetivos en relacion con los proveedores u
oferentes.

Las condiciones de compra y los procesos de seleccion de proveedores u
oferentes deben ser totalmente transparentes y equitativos, de tal manera que
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d)

11.

111

11.2

11.3

114

11.5

todos los candidatos tengan las mismas reglas, condiciones y requisitos a cumplir
para presentar sus propuestas a la Sociedad.

La Sociedad s6lo adquirir4 bienes inmuebles, equipo electrénico o computacional,
inmuebles y servicios que estén debidamente legalizados y provengan de
proveedores formales u oferentes debidamente autorizados y de moralidad
comercial comprobada. En consecuencia, la Sociedad se abstendra de adquirir
bienes y servicios que puedan provenir del contrabando o de proveedores
informales no autorizados.

La Sociedad no adquirira ningun tipo de software o paquetes comerciales que no
estén debidamente licenciados y legalizados y, en general cualquier bien cuya
procedencia o legalidad no sea totalmente comprobable y verificable.

Los proveedores de bienes y servicios de la Sociedad deben recibir, conocer y
cumplir rigurosamente las politicas que les atafien del presente Cédigo y entender
las consecuencias y efectos de su incumplimiento. Este requerimiento y las
consecuencias del incumplimiento deben especificarse claramente en los
respectivos contratos.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y OBJETIVOS. La Sociedad cuenta con un
conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion dirigidos a promover y garantizar razonablemente la
eficacia, eficiencia y economia en las operaciones; la proteccion y aseguramiento de
los recursos, la confiabilidad y oportunidad en la informacion, el mejoramiento
permanente de la gestidn a través de mecanismos de evaluacién, como la medicién
y el seguimiento y el cumplimiento de la legislacion y regulacion; politicas, normas y
procedimientos internos.

Las politicas, procedimientos y mecanismos establecidos en el sistema de control
interno de la Sociedad, en relacion con: Administracion de Riesgos, Cédigo de Etica
y Buena Conducta, son de alta prioridad y de obligatorio cumplimiento por todos y
cada uno de los empleados de la Sociedad.

El control interno de la Sociedad estd en cabeza del Presidente, a través del
empoderamiento y la delegacion existente en toda la organizacion. La funcién de
cumplimiento es apoyada, soportada y evaluada internamente en toda su gestion,
por el Comité de Auditoria y la Revisoria Fiscal.

La funcion de cumplimiento incluira dentro de sus programas de cumplimiento:
Auditoria Interna y control interno independiente, la evaluacion periddica del
cumplimiento de las politicas establecidas en el presente Cddigo. Adicionalmente,
todo el personal debe vigilar permanentemente su cumplimiento por parte de los
demas empleados y relacionados, reportando a la Presidencia cualquier anomalia
observada.

El nivel de compromiso, eficiencia, eficacia y grado de cumplimiento de los

Elabo
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12.

12.1

12.2

12.3

13.

empleados y clientes internos y externos en relacion con los puntos anteriores, sera
objeto especifico de valoracion en los procesos periédicos de evaluacion de
desempefio de empleados o revision de contratos con clientes externos.

SANCIONES

SANCIONES: La inobservancia o incumplimiento de las disposiciones contenidas en
el presente Cédigo, en los manuales de administraciéon del riesgo y control interno y
en el Manual del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo, se constituird en falta GRAVE, sin perjuicio de las sanciones legales
aplicables.

Para las faltas laborales, el procedimiento sancionatorio a seguir sera el
determinado en la seccion correspondiente del Reglamento Interno de Trabajo de la
Sociedad.

La Junta Directiva y Administracién de la Sociedad se acogera a lo establecido en
las disposiciones antes mencionadas para la aplicacion de sanciones y podra
adoptar las medidas que sean necesarias 0 pertinentes para la proteccion de los
intereses de la Sociedad si estos se ven amenazados o afectados por cualquier acto
u omisién que incumpla con las disposiciones establecidas en el presente Cédigo,
en los reglamentos de la Sociedad, en los acuerdos contractuales, y en las demas
normas legales que sean aplicables.

INTEGRACION

Al presente Cdédigo se integran las reglas previstas en los reglamentos u otros instructivos
expedidos en materia de riesgos, Conflictos de Interés, asi como cualquier otro
reglamento que haya sido adoptado por la Sociedad. Asi mismo, habran de considerarse
integrados a este Codigo, los articulos directa o indirectamente relacionados con practicas
de buen gobierno y ética contenidos en el Cédigo de Gobierno Corporativo, en el Manual
del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y en los
estatutos de la Sociedad.

14.

14.1

DIVULGACION Y CUMPLIMIENTO

CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA:

La Junta Directiva, directamente o por intermedio del Presidente, definira las
consecuencias que acarreara la violacion de los principios y las reglas de conducta
consagrados en el presente Codigo de Etica y Buena Conducta.
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El Codigo de Etica y Buena Conducta sera divulgado a la totalidad de los empleados de la
Sociedad, asi como a los grupos de interés que correspondan (i.e. Superintendencia
Financiera de Colombia). Una vez se ha hecho la primera divulgacion, la Sociedad
anualmente llevara a cabo una capacitacion sobre el contenido de éste documento y los
cambios que a éste se le hagan con el objetivo de ajustarlo a las normas aplicables
vigentes y a las recomendaciones o0 sugerencias que haga la Auditoria Interna o las
autoridades competentes segun corresponda.

Asi mismo, con el objetivo de permitir el acceso de los empleados de la Sociedad a éste
Cddigo, el mismo sera publicado en el sitio destinado para ello por la Sociedad, y
notificado de forma oportuna a los empleados.

14.2 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO AL CODIGO:

La Sociedad cuenta con el Comité de Auditoria que tiene como una de sus finalidades el
de evaluar la aplicacibn de este codigo, asi como el de determinar las acciones
necesarias para la divulgacion y fortalecimiento de los mas elevados estandares de
conducta ética dentro de la entidad, velando por la actualizacién del presente Cédigo.

15. CONTROL DE CAMBIOS

Versioén Revisado- Fechade Aprobado Fecha de Razén
Responsable revision aprobacion
01 Presidente 07/12/2012 | Junta Directiva | 13/12/2012 Documento inicial
02 Presidente 09/12/2013 | Junta Directiva | 13/12/2013 Ajustes en el literal |

del numeral 9.2
(politicas generales

de permanencia
laboral), para
atender

recomendaciones de
la Auditoria Interna.

03 Presidente 25/08/2014 | Junta Directiva | 29/09/2014 Complementacion de
los numerales 1, 2,
3,4.51,6,8, 12y
13, con el fin de dar
cubrimiento a la
prevencion de lavado

de activos y
financiacion del
terrorismo.
Elaborado por: Director Juridico Revisado por: Presidente Aprobado por: Junta
Directiva
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Version Revisado- Fecha de Aprobado Fechade Razon
Responsable revision aprobacion
04 Presidente 17/04/2015 | Junta Directiva | 24/04/2015 - Cambio de nombre

de cargo de
Abogado por Director
Juridico.

- Inclusion de los
mecanismos con que
cuenta el personal
para denunciar
conductas no éticas,
en el numeral 6.4
(por  requerimiento
de la  Auditoria
Interna).

Elaborado por: Director Juridico

Revisado por: Presidente

Aprobado por: Junta
Directiva

Fecha: 30/03/2015

Fecha: 17/04/2015

Fecha: 24/04/2015




