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d LA ETICA EN LA AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.

Como integrantes del sector del Comercio Exterior y especialmente en nuestra
calidad de auxiliares de la funcién publica aduanera, la AGENCIA DE ADUANAS
PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.., se encuentra altamente comprometida con
lograr un comportamiento ético en todos sus negocios, con la finalidad de evitar
que se involucren actividades ilicitas en las operaciones que realizamos en
desarrollo de nuestro objeto social.

No obstante lo anterior, el comportamiento ético que nos caracteriza, no se limita
al &mbito penal o a las actividades ilicitas relacionadas con el desarrollo de
nuestro negocio; la ética profesional de nuestra Compafiia, nace como un
comportamiento empresarial y distingue a nuestros trabajadores, desde su
formacion integral, como profesionales idéneos y comprometidos con un
comportamiento ético y moral, en su vida personal, social y especialmente, en su
desarrollo profesional.
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Contamos con el profesionalismo de todos nuestros trabajadores,
velamos por vincular siempre gente transparente, los formamos con
nuestros valores y les brindamos el soporte legal y moral para actuar
siempre con rectitud. Tenemos una misién clara de lo que somos e
identificamos plenamente hacia donde nos dirigimos en nuestra vision.

El Cédigo de Etica que a continuacién se presenta, es la expresién de
cientos de nuestros trabajadores, que plasman en las siguientes lineas,
la contribucién que realizaran a su Pais, con un trabajo digno, ético y
profesional, decidiendo desde ahora, ser ejemplo de transparencia,
honradez y liderazgo.

ADOPCION

¢:Qué es el Coédigo de Etica en la AGENCIA DE ADUANAS
PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.?

El Cédigo de Etica es el instrumento que utiliza la AGENCIA DE
ADUANAS PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1, para dar a conocer a todos
sus integrantes (trabajadores, proveedores y clientes), el conjunto de
normas generales que sirven de referente para su actuacion, aplicables a
las relaciones laborales y comerciales, enmarcadas en su objeto social
para el beneficio de la comunidad, el pais, la empresa, sus accionistas y
lo mas importante, nuestros trabajadores y sus familias.

Este conjunto de normas no son otra cosa que las orientaciones que se
traducen en pardmetros de buen comportamiento, ética, lealtad,
honestidad y cumplimiento de las normas legales que a todo nivel nos
apliquen, tanto a la empresa como a los individuos que la componen y
que estan dirigidas a mantener en todo momento la transparencia en el
ejercicio de nuestra labor.

Procedimiento de Adopcién

Dentro de su compromiso y responsabilidad social, la AGENCIA DE
ADUANAS PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.., ha tomado la decisi6n
estratégica de contar con un instrumento guia, para lograr establecer una
ética corporativa en el desarrollo de sus negocios. Para esto, el maximo
6rgano directivo (Junta Directiva), en Julio de 2008, desarroll6 una
propuesta inicial que modificé el Cédigo de Etica con que se contaba
desde el afio 2000, cuya uUltima modificacion se implementé en el afio
2004.

La presente, es la version final, construida por todos los trabajadores de
la AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.. y aprobado
por la Asamblea de Socios de la Compafiia.

Codigo: GE-NAL-MA-02
Versién: 2

Fecha de Vigencia: 05/02/2009
Pégina 3 de 12

Ambito de aplicacién

Este codigo de ética es de obligatorio cumplimiento para todos los
integrantes de SIAP, sin distingo de contratacion o ubicaciéon geografica.
Todos los empleados estan obligados a realizar los reportes sefialados
en el Codigo y a promover el cumplimiento de sus preceptos por todos
los involucrados en el desarrollo de su gestion. Asi mismo, los Directivos,
Lideres y trabajadores con personas a cargo, deberan:

*  Ser ejemplo de cumplimiento para el personal a cargo.

* Asegurarse de que su equipo de trabajo conozca, entienda y aplique
este Cadigo.

* Servir de apoyo y brindar asesoria al personal que tiene a cargo,
para evitar incurrir en practicas que violen la ética corporativa.

* Poner en conocimiento del empleado responsable, cualquier
comportamiento que sea o pueda ser violatorio de las normas
consagradas en el presente Codigo.

Nuestros contratistas y proveedores, también estaran sujetos al
cumplimiento del presente Cédigo y asi debera consignarse en cualquier
documento legal que regule la relacién contractual. Los responsables de
las areas respectivas, deberan asegurar la divulgacion y cumplimiento
por parte de aquellos.

COMPROMISO DE NUESTROS TRABAJADORES

En este Codigo se encuentra consignado el compromiso de todos
nuestros trabajadores para lograr que la AGENCIA DE ADUANAS
PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.. sea reconocida como una empresa
transparente y honesta. Para esto, todos los trabajadores de SIAP., nos
comprometemos a conocerlo, divulgarlo, comprenderlo, aplicarlo y velar
porque las conductas aqui establecidas marquen nuestra actuacion.

VALORES CORPORATIVOS

Entendemos como valor todo aquello que por su relevancia no nos deja
indiferentes y merece ser buscado dentro de la tendencia del hombre; se
trata pues, de un intangible que se impone al deseo humano y se
convierte en un ideal. Asi mismo, entendemos que los siguientes valores
corporativos son aquellos ideales que SIAP pretende sean desarrollados
y ejecutados por cada uno de los integrantes de su equipo de la mejor
manera posible.
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Etica: La Interiorizacion por parte de nuestros trabajadores, de las normas
y principios que los hacen responsables de su propio bienestar vy,
consecuentemente, del de los demds; asi, su comportamiento
estard basado en conductas morales socialmente aceptadas.

Legalidad: Es el convencimiento del valor que tiene para el desarrollo
armonioso de una sociedad y de sus instituciones, el apego a las leyes del
Estado y de sus instituciones, asi como el respeto a las normas que rigen
la actividad profesional.

Voluntad de Servicio: Libre disposicién de servir a otros.

Honestidad: Nuestra labor se realiza de una forma transparente y de
comun acuerdo con nuestros clientes y demas participes en el desarrollo
de nuestra gestién, bajo condiciones aceptadas publicamente, registrando
siempre de manera escrita los servicios que ofrecemos, las condiciones
para brindar el servicio y la forma de remuneracion de los mismos.
Prometeremos Unicamente lo que se espera que entreguemos, solo
haremos compromisos que podamos cumplir, no engafiaremos a otros y no
participaremos en préacticas desleales.

Respeto: Damos el respeto que se merece toda persona como ser
humano y esperamos ser tratados de la misma forma, con todos las
personas que interactuamos a diario, clientes, proveedores, comparieros
de trabajo, superiores y subalternos. Cumpliremos con nuestras
obligaciones y compromisos, trataremos a la gente de acuerdo con los
méritos y contribuciones, no obligaremos a nadie y nunca lastimaremos a
alguien de manera deliberada.

Calidad: Resultado de una serie de procesos que llevan a un desarrollo
oportuno y continuo de cada accién en la organizacion.

Responsabilidad Social: La obligaciéon de asegurar que las acciones de
cada uno de los integrantes de SIAP y de sus politicas produzcan un
impacto general positivo en la sociedad y en la promocion y proteccién de
los derechos humanos.

PRACTICAS ETICAS EN NUESTRA RELACION CON LOS CLIENTES
Compromisos hacia nuestros clientes

v Nos orientamos al éxito comercial protegiendo los intereses de los
clientes y a la integridad del mercado.

v Adoptamos el SGI como una filosofia de mejoramiento continuo a
nuestros procesos, satisfaciendo a nuestros clientes.

v Proyectamos una vision clara, sencilla y enfocada hacia el liderazgo de
los servicios integrados de Comercio Internacional.
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Normas de Conducta Etica

SIAP, prestard sus servicios a todos aquellos solicitantes que, de
acuerdo con las leyes colombianas, tengan capacidad para realizar
operaciones de comercio exterior dentro de las condiciones legales y
éticas, con observancia total de los principios de confidencialidad,
profesionalismo y honestidad.

SIAP, deber& guardar confidencialidad escrupulosa sobre la naturaleza y
condiciones de los negocios que se le encomienden. Sélo conservara la
obligacion de brindar informacién sobre los negocios de sus clientes, a la
autoridad competente y bajo los supuestos previstos por la ley de la
materia.

SIAP, actuara en todo momento en la gestién de sus negocios y en la
relacion con sus clientes con diligencia, eficacia, de manera informada y
profesional, con estricto apego a los principios de responsabilidad,
legalidad y honestidad.

SIAP, no debera disponer de los anticipos o fondos de sus clientes, para
fines distintos a los de las operaciones especificamente acordadas por
ambas partes.

SIAP, debera en todo momento proporcionar al cliente informacién veraz,
transparente y oportuna.

SIAP debera abstenerse de facilitar o promover la préactica de cualquier
conducta relacionada con la evasion, contrabando, lavado de activos,
infracciones cambiarias o cualquier actividad sospechosa.

SIAP También debera abstenerse de actuar en contravia de los principios
de ética y buenas costumbres en relacién con las personas que contratan
sus servicios.

SIAP implementard normas claras para garantizar los derechos de los
usuarios del servicio de agenciamiento aduanero, logrando que los
mismos cuenten con herramientas e informacién suficiente para la toma
de sus decisiones, de manera que conozcan sus derechos y deberes, y
esto redunde en una mejor calidad de nuestro servicio.

El trabajo interdisciplinario en equipo se constituye en el mecanismo que
garantiza la objetividad, imparcialidad y calidad de la labor desarrollada,
generando un ambiente de confianza que permite mejorar el desarrollo
profesional, personal e institucional.
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Conocimiento del Cliente

En la propuesta, discusiéon y cierre de cualquier negocio, las personas
vinculadas a la AGENCIA DE ADUANAS PROFESIONAL S.A.S NIVEL 1.,
deberan tomar todas las precauciones en orden a lograr del cliente un
correcto entendimiento sobre la naturaleza, alcance y condiciones de la
operacion, en especial las siguientes:

« Laidentificacion de la firma en nombre de la cual se esta actuando y el
caracter especifico en que actla la persona, a fin de evitar cualquier
riesgo de contraparte.

« Claridad y entendimiento del producto o clase de negocio que se
propone, y si actda en posicién propia o por cuenta de un tercero.

« Determinar su capacidad financiera para realizar la operacién de
comercio exterior.

«  El reciproco conocimiento de todos los elementos necesarios para el
cierre de la operacion.

« Informacién oportuna y completa sobre la documentacién requerida en
la operacion segin su modalidad.

« Larevelacién al cliente de toda informacion legal que se requiere para
realizar la operacion.

* La informacion del cliente debera verificarse y actualizarse por lo
menos una vez al afio.

PRACTICAS ETICAS EN NUESTRA RELACION CON LAS
AUTORIDADES COLOMBIANAS

SIAP, se conducira con el debido respeto ante la autoridad, de acuerdo a la
honorabilidad y dignidad, que su investidura le otorgue.

SIAP, actuara en todo momento con estricto apego a la Ley, absteniéndose
de realizar en cualquier etapa del proceso, declaraciones falsas, ficticias o
fraudulentas, asi como de proporcionar informacion falsa o imprecisa a la
autoridad competente; absteniéndose de llevar a cabo actos de simulacién
contrarios a las normas juridicas y a la ética, y en general evitando obrar
en contravenciéon a las disposiciones legales vigentes en materia de
Comercio Exterior.

SIAP, dard cumplimiento a todas las normas nacionales con el fin de
prevenir la corrupcién. Por lo mismo, en el desarrollo de su gestion, se
abstendra de ofrecer, prometer, dar o aceptar suma de dinero o beneficio
particular, a cualquier autoridad Colombiana.

PRACTICAS ETICAS EN NUESTRA RELACION CON LA
COMPETENCIA

SIAP, reconoce en su competencia igualdad en dignidad y profesionalismo,
por lo que se abstendra en todo caso de realizar actos que demeriten tal
naturaleza. En tal virtud, SIAP, debera respetar el &mbito de actuacién de
sus colegas, sin demérito de sus legitimos intereses.
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SIAP, se abstendra, en todo momento, de ofrecer y prestar sus servicios
profesionales en condiciones tales que pueda presumirse, fundadamente,
que los costos de operacién son mayores al monto de sus honorarios. La
competencia leal y transparente se alienta y se nutre de un entorno
econdémico sano, justo y equitativo.

PRACTICAS ETICAS EN NUESTRA RELACION CON LA SOCIEDAD

SIAP, en su actividad empresarial, debe ser socialmente responsable vy,
como todo actor econémico, deberd mantener siempre al corriente sus
obligaciones legales.

SIAP, debera retribuir con sueldos dignos los servicios de sus
dependientes, en atencion al principio de justicia social.

SIAP, en el ambito de su competencia y de su actividad profesional,
promovera el respeto por el medio ambiente en el marco del desarrollo
sustentable.

PRACTICAS ETICAS PARA LA PREVENCION DE LAVADO DE
ACTIVOS

Cualquier Trabajador que tenga conocimiento de alguna operacion
sospechosa, debe comunicarlo a su jefe inmediato (LA), este a su vez le
comunicard al GR, para su revision e informe al Empleado de
Cumplimiento o DO con copia al GG y posterior autorizacién de este,
para su reporte a la entidad correspondiente.

Se requiere que los empleados observen los siguientes principios:

Conocimiento del cliente: En SIAP cada cliente debe tener su ficha
técnica, completa y actualizada, de acuerdo a lo establecido en la circular
170 de la DIAN o en las normas que la modifiqguen o sustituyan, y por
SIAP en su Sistema de Gestion Integral, bajo la responsabilidad de la
parte operativa (importaciones — exportaciones) de la compafiia en cada
ciudad.

Conocimiento del mercado del cliente y reporte de operaciones
sospechosas: En SIAP cada Trabajador que maneje una operacion de
comercio internacional (importacion, exportacion, etc.), debe analizar
completamente la documentacion soporte y revisar que sea coherente
con el objeto social de cliente y con los negocios habituales que este
maneja. Cualquier cambio o alteraciéon que detecte deberad ponerlo en
conocimiento a su superior inmediato.

Conservacion de documentos: En SIAP cada operacion debe estar
soportada por los respectivos documentos, los cuales son archivados de
acuerdo a las normas vigentes establecidas por la DIAN y por SIAP en su
Sistema de Gestion Integral
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Atencion oportuna de los requerimientos enviados por las
autoridades competentes: En SIAP se ha delegado en la Direccion
Juridica, el control de todos los requerimientos recibidos a nivel nacional y
el seguimiento a las respuestas oportunas a las entidades que lo solicitan.
Adicional contamos con el apoyo de abogados consultores especializados
en el area para las correspondientes asesorias.

Capacitacion: Una de las prioridades de SIAP es la capacitacion y por
ende una de las obligaciones de nuestros trabajadores es mantenerse
actualizados en las normas vigentes, asistir a toda conferencia, seminario o
capacitacién a la que se le cite o se le inscriba, relativos al tema de nuestro
objeto social y el beneficio psicosocial de cada uno, y con especial cuidado
en capacitarse en temas inherentes a la prevencion del lavado de activos. .

MANEJO DE CONFLICTOS DE INTERESES

Un conflicto de interés existe cuando las decisiones que un Trabajador
deba tomar en el desempefio de sus funciones pueden influir en sus
intereses en otras esferas que le competen. Cuando esas decisiones
pueden generar un provecho para quien las toma e implican
incumplimiento de sus obligaciones laborales, morales y frente a la ley,
estamos ante un conflicto de este tipo.

Somos conscientes de que podemos tener intereses adicionales a los que
se derivan de nuestra vinculacién a la Compafiia, SIAP reconoce y respeta
los derechos privados y personales de cada individuo de comprometerse
en actividades fuera de su empleo que no estén en contra de los mejores
intereses de la compafiia, pero nuestros intereses particulares deben ceder
ante los de SIAP. Siempre debemos actuar respetando este cédigo y los
manuales internos para evitar incurrir en decisiones deshonestas
consecuencia de un conflicto de intereses. En caso de que consideremos
gue nuestra imparcialidad estd comprometida es preferible informar de esto
a nuestro superior que tomar una decision que comprometa nuestra
responsabilidad. SIAP se reserva el derecho de determinar cuando las
actividades de un empleado representan un conflicto para los intereses de
la compafiia y por consiguiente tomar una accién para resolver la situacion,
respetando lo estipulado por la Ley Colombiana.

Los siguientes principios deberan ser observados, conocidos, respetados y
aplicados por todos los trabajadores, con el fin de prevenir y manejar los
posibles conflictos de interés que entre ellos y terceros se susciten.

Principio de Transparencia: Las labores deben ser ejecutadas sin
ocultacion de informacién por ninguna de las partes.

Principio de Buena Fe: Las gestiones que tienen que ver con la operaciéon
deberan realizarse de buena fe, exentas de culpa y con altos estandares
éticos y de honestidad.

Principio de Lealtad: Las labores deberan ser ejecutadas en la forma
prescrita, con el respeto y sinceridad entre las partes que tienen que ver en
la operacion.
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En relacién con los clientes, el principio de lealtad exige el abstenerse de
realizar transacciones que originen o puedan originar principios de interés
que perjudiquen o beneficien injustamente a una de las partes
involucradas.

Principio de Igualdad en el trato: Por regla general, toda situacion
generadora de algun tipo de conflicto de interés debera ser informada por
el Trabajador ante su superior inmediato o en su defecto ante el Jefe o
Director en su orden jerarquico.

El empleado debera informar a su superior inmediato (Lider de Area,
Gerente Regional, Director o Gerente General), estos a su vez
comunicaran al Empleado Responsable, la naturaleza y extension de
cualquier conflicto entre sus propios intereses, o los de otros clientes, con
SIAP.

Los empleados de SIAP. se abstendran de realizar negocios a nombre de
la empresa, a excepcion de la parte comercial.

Todas las operaciones de Comercio Internacional se realizaran basadas
en la Legislacién Aduanera vigente.

Todas las operaciones se realizaran a través de los sistemas electrénicos
gue posee la empresa, de modo que queden debidamente registradas,
en caso contrario, cuando los trdmites se hacen directamente con la
DIAN se deben conservar todos los documentos correspondientes a la
operacion.

Los trabajadores de SIAP., no podran incurrir en ninguna de las
actividades que se relacionan a continuacion, pues afectan
negativamente su desempefio dentro de la empresa:

»  Utilizar informacién de la compafiia para lucrarse personalmente o
llevar negocios con una compafiia que le pertenezca o tenga
intereses en ella, igual que con la de algun familiar.

*  Aceptar dadivas en especie para realizar alguna operacion.

* Trabajar en dos o mas empresas, particularmente si las otras
empresas compiten con NUEStros servicios.

»  Utilizar la posicién que ocupa en la empresa para conseguir beneficio
personal.

* Comprometerse a realizar operaciones de dudosa procedencia,
utilizando el nombre de SIAP.

* Sostener intereses sustanciales o participar en administracion de
bienes de otras compafiias a las cuales SIAP le compra o le vende.

» Participar en actividades profesionales o civicas en las cuales
nuestra informacién sea divulgada ilicitamente.

* Los empleados de SIAP son responsables de evitar cualquier tipo de
conflicto de intereses o creacion de los mismos.
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ADMINISTRACION DEL CODIGO DE ETICA
Mecanismos de Divulgacion

SIAP, distribuira a escala nacional este codigo, para que sea difundido a
TODOS los trabajadores de la compafiia. Como soporte adicional ya se
distribuyé a todas las sucursales la CARTILLA INFORMATIVA DE
PREVENCION Y CONTROL AL LAVADO DE ACTIVOS para que todos los
empleados puedan analizar e identificar las posibles actividades
sospechosas.

Adicionalmente, este cddigo se mantendra publicado en la Intranet, para su
permanente consulta y se incluird su divulgacién en los procesos de
induccion para el personal que vaya ingresando a nuestra Compafiia.

Empleado Responsable

Se define como “Empleado Responsable” aquél Trabajador de la
Compafiia, nombrado por la Gerencia General, como encargado de velar
porque todos los empleados de la sociedad, en especial directivos, agentes
de aduanas y auxiliares, conozcan el coédigo de ética y le den estricto
cumplimiento. Para ello, adelantara todos los procesos de divulgacion y
capacitacion necesarios en todos los niveles de la empresa.

Procedimiento de Consulta o Informacion Sobre Conflictos Eticos

Bajo el entendimiento que no siempre es clara la distincién entre un
comportamiento ético y uno que no lo es, en SIAP, definimos el siguiente
procedimiento que ayudara a todos nuestros trabajadores para una mejor
determinacion de la conducta a aplicar:

Aseglrese de tener toda la informacién: Para tener las soluciones
correctas, debemos estar bien informados.

Use su juicio y sentido comun: Preguntese a si mismo si el comportamiento
en cuestibn es propio o impropio, si parece algo inmoral o impropio,
probablemente lo sea.

Discuta el problema con su superior: En muchos casos su superior tendra
un mejor conocimiento de la materia cuestionada y apreciara el ser
involucrado en la toma de la decision. Recuerde que es responsabilidad de
su superior ayudar a resolver los problemas y evitar la comision de
conductas poco éticas. Si se siente incomodo discutiendo el asunto con su
superior, puede dirigirse al Empleado Responsable, al Director del Area, al
Gerente General o a cualquier directivo de la sociedad.

Codigo: GE-NAL-MA-02
Versién: 2

Fecha de Vigencia: 05/02/2009
Pagina 11 de 12

Usted puede reportar violaciones confidencialmente y sin temor de
retaliacién: Si su situacion requiere que su identidad permanezca en
secreto, su anonimato sera protegido. La Compafiia no permite
retaliacién de ninguna clase contra empleados, proveedores, contratistas
o0 demas terceros, por reportes realizados de buena fe, ante posibles
violaciones del presente Caédigo.

Siempre pregunte primero, actie después: Si no esta seguro de qué
hacer, busque asesoria antes de actuar.

Consecuencias Internas por el incumplimiento y Procedimiento
aplicable

En SIAP, los problemas que se presenten seran dirimidos de la siguiente
manera:

Debera llevarse el asunto a conocimiento del Gerente Regional o el
Director de Area correspondiente, quien definira si se continGa con el
procedimiento disciplinario, segun lo establecido en el presente Cédigo y
en el Reglamento de Trabajo de la Sociedad.

Las sanciones a estas faltas seran las establecidas en el contrato laboral
suscrito entre el empleador y el trabajador, en el Reglamento de Trabajo
y en las normas legales colombianas.

CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA

Corresponde al Gerente General y al Empleado Responsable, velar por
la difusion del presente Cédigo entre todos los Gerentes Regionales y
Directores de la compafiia, quienes a su vez tienen la obligacion de
divulgarlo a todos sus subalternos y partes interesadas asegurar su
cumplimiento y observancia.

ACTUALIZACION

La Gerencia General, el Empleado Responsable y Oficial de
Cumplimiento, estardn atentos a la necesidad de actualizaciéon, en
conjunto con las normas que expida el Gobierno o entidades autorizadas
sobre la materia.

CONTROL DE DOCUMENTOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

2 Se realiza actualizacion de disposiciones 05/02/2009
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