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CODIGO DE CONDUCTAY ETICA
SEGURIDAD ATEMP]

INTRODUCCION

Desde su constitucion SEGURIDAD ATEMPI se ha conservado como una
organizacion seria, transparente y honesta. Nuestro crecimiento se ha basado en
valores para responder acertadamente a la confianza de nuestros clientes, seriedad
en los compromisos, rectitud en nuestras acciones y transparencia en nuestro
proceder, ya que todas las actividades corresponden a la ética que constantemente
se estd promoviendo en nuestra organizacion.

Los principios de SEGURIDAD ATEMPI cobran vida cuando cada uno de nosotros los
asumimos como propios y nos comprometemos a cumplirlos a cabalidad,
conscientes de que actuando con rectitud, podremos beneficiar al pais, a los
clientes, a la Organizacion y a nosotros mismos.

El presente documento unifica en un solo texto los Cédigos de Conducta y Etica de
SEGURIDAD ATEMPI, sin afectar el sentido propio de cada herramienta. Su
construccién tuvo en cuenta la normatividad vigente, las directrices de la entidad
en materia del Sistema Integral de Gestion, Calidad y Responsabilidad Social
SEGURIDAD ATEMPIL.

La principal motivacién de la construccién del Cédigo de Conducta y Etica es aportar
elementos para el buen ejercicio de la labor en SEGURIDAD ATEMPI y por supuesto,
la generacidon de confianza entre sus clientes y grupos de interés.

Con este documento no se pretende sustituir los mecanismos de control
establecidos en el ordenamiento juridico, ni estd llamado a resolver asuntos que
involucren responsabilidad civil, penal, disciplinaria, que deban adelantarse ante los
jueces o autoridades competentes. Las normas aqui contempladas, seran la guia
para nuestra accion, de tal manera que la Organizacién continle siendo una
institucion ética, reflejo de honestidad y transparencia en todas sus acciones y que
de esta manera demos cumplimiento a la legislacién colombiana y a los estatutos
que rigen el actuar de esta organizacion.

Por ultimo, el presente Codigo se debe convertir en una “Carta de Navegacion” de
las actuaciones de todos los empleados de SEGURIDAD ATEMPI, para que su
desempefio y actuar estén basados en lo dispuesto en este instrumento.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO
El presente Coédigo tiene por objeto establecer las pautas de comportamiento ético
y las disposiciones de autorregulacién y de Buen Gobierno que orienten vy
garanticen una gestion eficiente, integra y transparente de SEGURIDAD ATEMPI.

AMBITO DE APLICACION

El Cédigo de Conducta vy Etica serd aplicable a los empleados de SEGURIDAD
ATEMPI, cualquiera que sea su forma de vinculacién, y a todo contratista y demas
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grupos de interés de SEGURIDAD ATEMPI. Se aclara que aquellas disposiciones
relacionadas con las Politicas de Buen Gobierno para la administraciéon de la
entidad, aplicaran a quienes efectivamente ejercen el gobierno y direccién de
SEGURIDAD ATEMPI.

COMPROMISO GENERAL

De acuerdo con lo establecido en el presente Cddigo, los empleados y demas
colaboradores de SEGURIDAD ATEMPI se deben comprometer a orientar sus
actuaciones hacia el logro de los objetivos y al cumplimiento de la Mision y la Vision
de SEGURIDAD ATEMPI, en un marco de honestidad, integridad y transparencia.

CAPITULO III: GLOSARIO

Para un mejor entendimiento de lo contenido en el presente Cddigo, es necesario
definir los términos que se enlistan a continuacion:

e Administrar: gobernar, ejercer la autoridad, dirigir una institucion, ordenar,
disponer, organizar.

e Cobdigo de Conducta y Etica: documento que establece pautas de
comportamiento, sefiala parametros para la solucidon de conflictos de
intereses y compromisos éticos de autorregulacién que buscan garantizar
una gestion eficiente, integra y transparente en la administracién publica.

e Conflicto de Interés: situacion en virtud de la cual una persona en
ejercicio de sus funciones, debe actuar en un asunto en el que tenga interés
particular y directo en la decisién que se adopte respecto de dicho asunto.
Hay también conflicto de interés cuando una persona en desarrollo de sus
funciones, se encuentra en una posicion en donde podria aprovechar para si
0 para terceras personas las decisiones que adopte frente a distintas
alternativas de conducta.

e Contratistas o Colaboradores: personas naturales o juridicas que prestan
sus servicios a SEGURIDAD ATEMPI en virtud de la celebracion de contratos
de diferente propdsito y de diversa indole.

« Etica: conjunto de principios y valores del fuero interno que guian los fines
de la vida y de las actuaciones de las personas.

e Equipo Directivo: hacen parte del equipo directivo de SEGURIDAD ATEMPI
la Junta Directiva, el Representante Legal y los Gerentes de cada una de las
areas de la misma.

e Grupos de Interés: personas o entidades sobre las cuales SEGURIDAD
ATEMPI tiene influencia o es influenciado por ellos; es sinénimo de “clientes
internos o externos”.

e Politicas: directrices u orientaciones en base a las cuales el Equipo
Directivo de la entidad define el marco de actuacion con el cual se orientara
la actividad en un campo especifico de su gestidn, para el cumplimiento de
los fines misionales, garantizando coherencia entre sus practicas y
propésitos.

e Relaciones con Usuarios Externos: entiéndase la respuesta a la
correspondencia, atencion de llamadas telefénicas, atencién personalizada y
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cualquier otra interaccion que se mantenga entre los empleados de
SEGURIDAD ATEMPI y personal externo y ajeno a la misma.

¢ Riesgos: posibilidad de ocurrencia o materializacidon de eventos internos y/o
externos que pueden afectar o impedir el logro de los objetivos
institucionales, entorpeciendo el desarrollo normal de sus actividades.

e Empleados: personas naturales que prestan sus servicios a SEGURIDAD
ATEMPI, y en consecuencia, tienen relacion laboral sin importar la forma de
relacion o vinculacién particular de que se trate.

e Cliente Externo: entiéndase como un tercero que ostenta un interés
respecto de las actividades realizadas o de las funciones desempefiadas por
SEGURIDAD ATEMPI, asi como todo aquél que solicite un servicio de los
ofrecidos y suministrados por SEGURIDAD ATEMPI.

CAPITULO IV: DE LAS CONDUCTAS DE LOS EMPLEADOS

PRINCIPIOS RECTORES

Prevalencia del Interés General: Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI
deberdn garantizar en todas sus actuaciones la prevalencia del interés general
sobre el interés particular propio o de terceros.

Principio de Transparencia: Exige respetar los derechos de los clientes y
asociados de negocio; para tal efecto dispondra de manera permanente de medios
y procedimientos que incluyen sistemas de informacién pertinentes para
proporcionar y facilitar el acceso a la informacion de sus grupos de interés. Bajo
este principio también se recoge el compromiso de responder a sus grupos de
interés y respetar la transparencia de sus elecciones y decisiones. De acuerdo con
este principio, esta entidad avanza en la construccién de espacios con sus grupos
de interés para la toma de decisiones en un marco de legalidad y responsabilidad.

Principio de Responsabilidad Social: Como miembros de la sociedad, se asumen
frente a ella los compromisos que tal calidad les impone, contribuyendo al
desarrollo de la institucién, de las familias, del medio ambiente y a la construccion
y fortalecimiento de las autoridades que integran un Estado Social de Derecho,
procurando mejorar las condiciones de la calidad de vida de los ciudadanos en
general.

Principio de Eficiencia: Los empleados deberan usar racionalmente los recursos
que les sean asignados para el desarrollo y cabal cumplimiento de sus funciones.

Principio de Eficacia: Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI deberan desarrollar
la capacidad de alcanzar los objetivos esperados en las tareas y funciones que les
sean asignhadas.

Principio de Imparcialidad, Independencia y Objetividad: Los empleados
deberan ser imparciales, independientes y auténomos en sus actuaciones, en un
marco de objetividad, teniendo en cuenta todos los factores relevantes segun el
caso y respetando lo consagrado en la Constitucion y la Ley.

Principio de Responsabilidad en el Acto de Delegacion: Cuando cualquier
Directivo delegue determinadas funciones en uno de sus colaboradores, debe fijar
claramente los derechos, obligaciones y deberes del delegado frente a la funcién o
tarea especifica, obligdndose a estar siempre plenamente informado del desarrollo
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de los actos delegados, impartiendo orientaciones generales y claras sobre el
ejercicio de las funciones entregadas y estableciendo sistemas de control y
evaluacion periddicos de las mismas para garantizar el cumplimiento de la
asignacion concreta y de los objetivos generales y especificos trazados.

Principio de No Discriminacién: Los empleados deberan respetar el principio de
igualdad de trato en sus relaciones con usuarios externos e internos. En particular,
no se podra discriminar por razones de nacimiento, raza, sexo, opinion, afiliacién
politica, religiosa, o cualquier otra condicion o circunstancia personal y/o social.

Principio de Facilitacion: Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI deben promover
y cumplir con las politicas internas establecidas para el cumplimiento de los
objetivos misionales y especificos de cada area.

Principio de Celeridad: Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI realizaran sus
funciones de manera rapida y oportuna, siguiendo lo previsto para cada caso, pero
evitando tramites innecesarios que retrasen el cumplimiento de la labor y de los
objetivos trazados.

De la finalidad del Cédigo de Conducta y Etica. El presente Cddigo tiene por
finalidad promulgar y formalizar los principios basicos bajo los cuales SEGURIDAD
ATEMPI y sus empleados deben enmarcar la relacién que los une.

Del conocimiento del Cédigo de Conducta y Etica. Los empleados de
SEGURIDAD ATEMPI deberan conocer y aplicar en el desarrollo de sus actividades
los postulados contenidos en el presente Cédigo de Conducta y Etica.

De los valores que deben guiar las actividades de los empleados. La
honestidad y transparencia, compromiso, respeto, lealtad, solidaridad, calidad y
servicio deben estar siempre presentes en cada uno de los empleados, a través de
la ejecucion profesional de sus actividades.

De la formacion de los empleados. Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI
deberan velar por mantener un alto grado de formacién y conocimiento a todos los
niveles.

De la colaboracion que debe predominar entre los empleados. Es deber de
todos los empleados de SEGURIDAD ATEMPI atender en forma oportuna, clara y
exacta los requerimientos de informacién presentados por las diferentes areas, con
el fin de garantizar el correcto desempefio de sus actividades.

De la colaboraciéon con la Autoridades: Todas las instancias de la organizacion
deben colaborar de manera permanente, oportuna y eficiente con las autoridades
administrativas y judiciales en el cumplimiento de las funciones a éstas asignadas
en normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Esta obligacién se refiere de manera particular a la informacién que periddica o
esporadicamente requieran las autoridades y a la que por norma debe ser conocida
por éstas.

CAPITULO V: VALORES ETICOS DE SEGURIDAD ATEMPI

Son valores fundamentales que deben prevalecer en el ejercicio de las funciones de
los empleados de SEGURIDAD ATEMPI:

e Honestidad: realizar cada una de las conductas y funciones con
trasparencia y rectitud, anteponiendo siempre la verdad en las formas de
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pensar, expresiones, acciones y sobre los resultados obtenidos. Obrar,
actuar y pensar en forma coherente y respetando la normatividad vigente.

e Responsabilidad: obrar con seriedad, cumpliendo siempre la normatividad
establecida en SEGURIDAD ATEMPI y la legislacién vigente, para asi cumplir
con la Promesa de Valor. Cumplir con las obligaciones con suma diligencia y
cuidado al obrar y tomar decisiones sobre un tema; compromiso y
responsabilidad al acertar y para asumir las consecuencias al errar. Realizar
un debido seguimiento a los resultados y procesos establecidos en
SEGURIDAD ATEMPI y que facilitan el desempefio del rol en cada una de las
areas.

e Respeto: practicar la escucha activa, tolerar y valorar al otro, buscando
siempre armonia en las relaciones interpersonales, laborales y comerciales.
Aceptar y comprender las diversas formas de pensar, dirigiéndonos hacia los
demas en términos cordiales y en armonia, evitando juicios de valor
respecto a aquello que se desconoce, garantizando siempre un buen clima
organizacional y laboral.

e Confianza: cumplir con las promesas realizadas a los grupos de interés,
entregando el mejor servicio dentro una excelente y cordial relacién costo-
beneficio. Generar seguridad en los demas, garantizando los resultados de
las diversas acciones emprendidas, manejando siempre excelente relaciones
interpersonales y laborales con los comparfieros de trabajo y demas clientes
externos.

e Trabajo en Equipo: con la actitud, el compromiso, la participacion e
integracion de todas las areas de SEGURIDAD ATEMPI, se conseguira la
satisfaccion integral de los clientes y de los empleados de la misma. Mostrar
interés por colaborar y participar en los diferentes procesos existentes al
interior de la organizacion, poseer iniciativa y desarrollar ideas innovadoras
que faciliten la consecuciéon de resultados; disponer de las habilidades para
desarrollar las actividades que giren en torno a la meta y objetivos
propuestos.

La Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Confianza y el Trabajo en Equipo
son valores fundamentales que deben prevalecer en el ejercicio de las funciones de
los empleados de SEGURIDAD ATEMPI, asi como los demas principios y valores
consagrados en la Constitucion Politica de Colombia, demas normas del
ordenamiento juridico y en las leyes relacionadas con el ejercicio de las funciones
de la entidad.

Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI actuardn de tal manera que la
independencia de SEGURIDAD ATEMPI no pueda verse comprometida.

La actuacidon conjunta de los empleados de SEGURIDAD ATEMPI se ceiiird a los
valores fundamentales arriba mencionados y al constante esfuerzo por lograr la
mayor calidad y transparencia en su actuacion. Un servicio de calidad vy
transparente supone, por parte de empleados y colaboradores, compromiso,
competencia, cortesia y disponibilidad.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES SOBRE BUEN GOBIERNO
El presente capitulo se ajusta al propdsito de “fortalecer este modelo de

gobernabilidad a través del continuo mejoramiento, centrado en la transparencia y
el sentido humano”.
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POLITICAS DE BUEN GOBIERNO PARA LA ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD

El Equipo Directivo se compromete a destacarse por su competencia, integridad,
transparencia y responsabilidad, actuando con objetividad y profesionalismo en el
ejercicio de su cargo, guiando a SEGURIDAD ATEMPI hacia el cumplimiento de su
misién, vision y objetivos generales y especificos, formulando acciones
estratégicas, ejerciendo liderazgo y asegurando la efectividad de los mecanismos
de comunicacion y autocontrol. Para ello, se comprometen a orientar sus
capacidades personales y profesionales hacia el cumplimiento efectivo de los fines
de SEGURIDAD ATEMPI, a cumplir cabalmente y anteponer en sus funciones con la
normatividad pertinente, al mantenimiento de la confidencialidad en la informacion
y a acatar los procedimientos establecidos para el sistema de evaluacion del
desempefio.

La Alta Direccion gestionara eficientemente el talento humano, administrara la
compafiia de forma que vele por la eficiencia y eficacia de la administracion,
asegurandose que se cumplan las normas, los procedimientos y las politicas
trazadas, estableciendo un manejo adecuado de los recursos y fijando politicas
sobre la gestion en SEGURIDAD ATEMPI y su relacién con los grupos de interés.

POLITICA DE RESPONSABILIDAD FRENTE AL MEDIO AMBIENTE

SEGURIDAD ATEMPI se compromete a disefiar y desarrollar programas que apunten
a disminuir cualquier impacto sobre el medio ambiente que se identifique en lo
relacionado con la actividad y sus empleados en el ejercicio de sus funciones.

POLITICAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

e Compromiso con la Comunidad: SEGURIDAD ATEMPI ofrece a los clientes y
usuarios de sus servicios un trato justo, cordial y equitativo, orientado
siempre por un espiritu de servicio en el cual se evidencia una actitud
transparente, de acercamiento y colaboracion, cumpliendo siempre con la
Politica de Derechos Humanos existente en SEGURIDAD ATEMPI,
respetando, garantizando y fomentando el desarrollo y materializacion de los
derechos fundamentales de las personas.

e Se desarrolla una cultura orientada hacia el cliente y son los directivos
quienes fomentan y mantienen esa cultura. Un servicio de calidad ofrecido
por los empleados que lo prestan debe ser fruto del servicio que debe existir
en la mente de los directivos.

e Comunicacion con la Comunidad: los estados e informes econdmicos,
financieros, contables y de gestion presentados a los respectivos entes de
regulacién y control por la entidad, asi como cualquier otra informacion
sustancial, son dados a conocer y estan disponibles para los entes de control
y autoridades competentes.

e Atencion de Quejas y Reclamos: la comunidad puede presentar ante la
Oficina de Experiencia al Cliente, peticiones respetuosas escritas, verbales o
electrénicas, quejas, reclamos y felicitaciones, a las cuales se les dara el
tramite y una respuesta de fondo y clara en forma oportuna.
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POLITICA ANTICORRUPCION

La Gerencia General y su Equipo Directivo estdn comprometidos con la
implementacion de un Plan Anticorrupcion que pretende ser una aproximacion
integrada de medidas de prevencién, deteccidon y respuesta a los riesgos de
corrupcién y las conductas previstas en el Estatuto Anticorrupcién, buscando
implementar las acciones colectivas y a sumar esfuerzos con los grupos de interés
en la lucha contra la corrupcion.

POLITICA ANTIPIRATERIA

La Gerencia General velara porque se respeten las normas de proteccidon a la
propiedad intelectual y a los derechos de autor, estableciendo una Politica
Antipirateria de manera que se excluya de la entidad el uso de cualquier tipo de
software o archivo de audio y video que no esté debidamente licenciado. Proveera
igualmente las recomendaciones sobre el uso de expresiones de suerte que no
vulgaricen marcas registradas.

PERFILES DE QUIENES DESEMPENAN CARGOS EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO

El Gerente General y su Equipo Directivo se comprometen a destacarse por su
competencia, integridad, transparencia y responsabilidad, actuando con objetividad
y profesionalismo en el ejercicio de su cargo, guiando las acciones hacia el
cumplimiento de su misién, visién y objetivos SEGURIDAD ATEMPI, formulando
acciones estratégicas, ejerciendo liderazgo y asegurando la efectividad de los
mecanismos de comunicacion y autocontrol. Para ello, se comprometen a orientar
sus capacidades personales y profesionales hacia el cumplimiento efectivo de los
fines misionales de SEGURIDAD ATEMPI, a cumplir cabalmente con la normatividad
vigente, a mantener la confidencialidad en la informacion que lo requiera y cuando
sean receptores de la misma, al acatamiento de los procedimientos establecidos
para el sistema de evaluacion del desempeno y al cumplimiento efectivo de la
rendicién de cuentas a la sociedad sobre su gestién y resultados.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Es una herramienta de gestién con base en juicios objetivos sobre la conducta, las
competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas de los
empleados; busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su
permanencia y el desarrollo del servicio.

RESPONSABILIDAD EN EL ACTO DE DELEGACION

Cuando el Gerente General o algin miembro autorizado de su Equipo Directivo
delegue sus funciones, debe ser consecuente con las obligaciones que asumid, de
modo que fijard por escrito claramente los derechos, obligaciones y deberes del
funcionario delegado en la actividad especificas, quien se obliga a mantenerse
informado del desarrollo de los actos que delegados, a impartir orientaciones,
instrucciones y directrices generales sobre el ejercicio de las funciones entregadas,
y a establecer sistemas de control y evaluacion peridédica de las mismas.
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ORGANOS DE CONTROL INTERNO

Contraloria

Es la responsable de llevar un control constante de la estrategia, gestion y
evaluacion de la administracion eficiente, eficaz, imparcial, integra y transparente,
por medio de la autorregulacién, autogestién, autocontrol y el mejoramiento
continuo para el cumplimiento de los objetivos SEGURIDAD ATEMPIes. Hacen parte
de sus funciones:

e Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del sistema de control
interno.

e Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una
cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la

prestacion de los servicios.

e Verificar las operaciones contables de SEGURIDAD ATEMPI.

Revisoria Fiscal

Organo encargado de dictaminar los estados financieros y de revisar y evaluar
sistematicamente sus componentes, asi como los elementos que integran el control
interno. Entre sus principales funciones estan:

e Cerciorarse que las operaciones de SEGURIDAD ATEMPI y los actos de los
administradores se ajustan a lo dispuesto en los Estatutos y a las decisiones
adoptadas por los 6rganos sociales.

e Denunciar ante los 6rganos sociales las irregularidades que identifique en el
funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios.

e Autorizar con su firma cualquier balance que se haga con su dictamen o
informe.

ORGANOS DE CONTROL EXTERNO

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Entidad del orden nacional, adscrita al Ministerio de Defensa encargada de ejercer

el control, inspeccion y vigilancia de las compafias de vigilancia y seguridad
privada.

e Expedir la reglamentacion sobre el uso de equipos, medios y elementos para
el desarrollo de sus labores y servicios.

e Expedir, renovar y ampliar la Licencia de Funcionamiento de SEGURIDAD
ATEMPI, y las Credenciales y demas Permisos relacionados.
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e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales.

e Adelantar averiguaciones preliminares, diligencias e investigaciones de por
infracciones a las normas y disposiciones vigentes.

e Imponer multas, medidas cautelares y sanciones, cuando se realicen
actividades sin contar con la debida autorizacidn o cuando incurran en
irregularidades.

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN)

Entidad del orden nacional, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
encargada de garantizar la seguridad fiscal del Estado mediante la administracion y
control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias y cambiarias, y de las
operaciones de comercio exterior. Su principal funcién como dérgano de control
consiste en administrar los impuestos de renta y complementarios, de timbre
nacional y sobre las ventas, y demas impuestos internos o de comercio exterior; en
otras palabras, se encarga de la recaudacion, fiscalizacion, liquidacion, discusion,
cobro, devolucién, sanciéon y todos los demas aspectos relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

SEGURIDAD ATEMPI se compromete a suministrar a los dérganos de control la
informacién por éstos requerida para que puedan desempefiar eficazmente su labor
y a contribuir en cada una de las auditorias, controles, investigaciones,
indagaciones, diligencias y procesos que en desarrollo de sus funciones adelanten.
Igualmente, se compromete a implementar las acciones correctivas y de
mejoramiento que los o6rganos de control recomienden dentro de cada
procedimiento.

CAPITULO VII: DEBERES DE LOS EMPLEADOS

Las reglas generales de conducta deben ser cumplidas de manera consciente y
obligatoria por todos los empleados de SEGURIDAD ATEMPI de manera que sus
postulados se observen en cada acto, por conviccion y como manifestacion de un
propésito preventivo.

SEGURIDAD ATEMPI actuard siempre bajo la premisa de la buena fe ante las
autoridades competentes y ante sus clientes. El RESPETO tanto a la ley como a la
ética, sera de obligatorio cumplimiento para quienes representen o presten sus
servicios a SEGURIDAD ATEMPI como empleados, proveedores y asesores, con el
fin de evitar que su conducta sea la ocasién para la indebida utilizacién de la
organizacion en actividades ilicitas de cualquier naturaleza.

A continuacion se describen las reglas generales que los empleados de SEGURIDAD
ATEMPI deben respetar y cumplir:

e Del deber de velar por una competencia libre y leal. Los empleados de
SEGURIDAD ATEMPI se abstendran de realizar o participar en cualquier acto que
sea calificado como de competencia desleal.

e Del deber de cumplir los principios éticos y morales: Los empleados de
SEGURIDAD ATEMPI deben anteponer los principios éticos y los valores
corporativos en el cumplimiento de sus responsabilidades y metas de
desempefio. Asi mismo, deben observar y cumplir los postulados del Cddigo de
Buen Gobierno, comunicando cualquier incumplimiento del que tenga
conocimiento a sus superiores inmediatos.
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Del deber de confidencialidad. Los empleados deberan guardar reserva y
discrecién con la informacion de SEGURIDAD ATEMPI y con la de los clientes,
salvo que estos autoricen revelarla o que medie un requerimiento de autoridad
competente bajo el cumplimiento de las formalidades legales. Asi mismo, esta
prohibido comunicar o divulgar informacion reservada que pudiera dafar la
imagen o el prestigio de SEGURIDAD ATEMPI o de sus clientes. De igual forma,
son confidenciales las politicas y estrategias aplicadas por SEGURIDAD ATEMPI
para cubrir y atender el mercado en el sector de seguridad y vigilancia.

La informacion que proporcionen las entidades externas a empleados en
desarrollo de los subprocesos, o aquella que se requiera suministrar a éstos
para la operatividad de los procesos de la organizacion, debera estar restringida
al grupo de empleados involucrados en el proceso del cual hacen parte. Cuando
sea necesario, se emplearan medidas de seguridad adicionales, con el propdsito
de garantizar que la informacion se utilice en forma estrictamente confidencial.

Los empleados deberdn considerar toda la informacion que reciban de las
entidades con el caracter de confidencial, a menos que haya autorizacién
expresa por parte de estas para considerar esa informacién del dominio publico.

En caso de que el empleado tenga acceso a informacién confidencial que no
esté relacionada directamente con su trabajo, deberd estar consciente de la
responsabilidad y de la obligacidon de mantener en secreto esa informacion.

Todos los empleados son responsables del control de la informacidn en relacion
con la cual tengan conocimiento y deberan adoptar las medidas necesarias para
asegurarse de que esa informacidén no se distribuya. Para ello, debera tener
cuidado especial al reproducir mediante cualquier medio la informacion
confidencial en salas de juntas, areas de trabajo, etc.

Para mantener el control sobre el uso de informacién confidencial, todo el
personal debera tener cuidado especial en la distribucion y en el manejo de
ésta.

Aquellos aspectos que involucren informacion confidencial no se podran discutir
en lugares publicos, donde existe el riesgo de que dicha informacion se
divulgue.

En caso de que un empleado sea transferido de area, o bien termine su relacion
laboral con SEGURIDAD ATEMPI, sera su obligacion entregar a su jefe inmediato
0 a quien le reciba, toda la informacidon que tuvo el empleado a su disposicion.
El empleado no debera utilizar esta informacidon posteriormente para beneficios
personales del ex-empleado o de otra institucién. Asi mismo, SEGURIDAD
ATEMPI se abstendra de tener relaciones comerciales con ex empleados dentro
de un término de seis (6) meses, salvo que la misma sea autorizada por la
Gerencia General o la Junta Directiva de SEGURIDAD ATEMPI.

Del deber de prevencion y control de lavado de activos. Los empleados
de SEGURIDAD ATEMPI estan comprometidos con el papel que deben cumplir
en la deteccion, prevencion y el control del lavado de activos.

Del deber de participar en los programas de capacitaciéon. Los empleados
de SEGURIDAD ATEMPI deberan participar activamente de los programas de
capacitacién que el desempefio de sus funciones llegare a requerir, asi como
estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas,
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procedimientos y estandares que hacen parte de las diferentes politicas de
SEGURIDAD ATEMPI.

Del deber de velar por la seguridad y continuidad de SEGURIDAD
ATEMPI. Es un deber de los empleados proveer un nivel adecuado de
seguridad en sus actuaciones y en la utilizacion de los recursos de la
organizacion, asi mismo, cumplir con las politicas, procedimientos y estandares
de seguridad y continuidad operativa.

Del deber de administrar adecuadamente los riesgos y los controles que
lo minimizan. Es un deber de los empleados, identificar, medir y cuantificar los
riesgos a los que se enfrentan en la actuaciéon diaria de sus actividades,
buscando conocerlos y evidenciarlos para efectos de tomar decisiones,
minimizandolos a través de acciones que nos permitan mantener una
SEGURIDAD ATEMPI competitiva y financieramente estable.

Del deber de cumplimiento de las normas legales e internas de la
organizacion. Cada actividad realizada por un empleado de SEGURIDAD
ATEMPI debe cefiirse a los mandatos constitucionales y legales, por lo tanto es
deber de los empleados:

- Observar todas las disposiciones normativas internas y externas.
- Abstenerse de participar en actividades ilegales.

- Abstenerse de asesorar personas o entidades involucradas con
actividades ilegales.

Del deber de Conducta Personal y Laboral. Los empleados de SEGURIDAD
ATEMPI deben obrar acorde con los valores y principios institucionales. Sus
actuaciones siempre deben estar precedidas por el respeto por el otro
contribuyendo de este modo a generar un ambiente de trabajo agradable,
saludable y armodnico. Ademas, debera cumplir y acatar la propia normatividad
y las disposiciones legales, obrar con transparencia y lealtad hacia SEGURIDAD
ATEMPI y sus empleados, tener un manejo intachable en sus relaciones
comerciales, mantener una presentacion personal adecuada, un manejo
correcto de sus finanzas y manejar cuidadosamente recursos de la organizacion,
entre otros.

Del deber de la ética: Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI deben asegurar
los principios éticos y morales en el cumplimiento de sus metas de desempeno.
Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI estdn en la obligacion de comunicar
oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido
por parte de otro funcionario o tercero que afecte los intereses de SEGURIDAD
ATEMPI , afiliados y empleados. Asi mismo, deben reportar cualquier incidente
gue comprometa la seguridad de los recursos de la organizacién, afiliados,
terceros o empleados.

De los deberes como colaboradores de SEGURIDAD ATEMPI: Dentro de
nuestra cultura organizacional nos hemos comprometido a interiorizar, ademas
de nuestros valores corporativos, unos habitos que nos distinguen donde quiera
que vamos como colaboradores de SEGURIDAD ATEMPI. Algunos de los mas
importantes son: La permanente identificacion, prevenciéon y control de los
riesgos en las labores que realizamos, el uso apropiado de las herramientas
tecnoldgicas a las que tenemos acceso, el mejoramiento continuo de las tareas
que realizamos, la busqueda permanente de la eficiencia en nuestras acciones,
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y especialmente, exceder las expectativas de nuestros clientes brindandoles un
excelente servicio que contribuya a consolidar relaciones de largo plazo con
ellos.

e Del deber de evitar conflicto de intereses: Los empleados de SEGURIDAD
ATEMPI deben observar los preceptos que sobre conflicto de interés tiene
establecido SEGURIDAD ATEMPI y se abstendran de tomar decisiones que
puedan afectar la objetividad de las mismas. Los intereses personales deberan
mantenerse en todo momento ajenos al uso de la informacién confidencial.

CAPITULO VIII: DEBERES DE LOS EMPLEADOS EN EL DESARROLLO DE DE
TEMAS FINANCIEROS.

Los empleados que estan involucrados directa e indirectamente en las operaciones
financieras y de tesoreria deberan conocer y respetar las leyes que rigen el
desarrollo de sus actividades, este codigo y las responsabilidades definidas en
cargos y perfiles y las disposiciones que les sean aplicables.

En desarrollo de tales principios, los empleados que desarrollen operaciones de
Tesoreria deberdn abstenerse de aceptar asuntos y realizar operaciones contrarias
a las descritas en las responsabilidades definidas en cargos y perfiles.

CAPITULO IX: USOS Y PRACTICAS SANAS DEL MERCADO

Los destinatarios del presente Cdédigo, deberan respetar y cumplir los siguientes
lineamientos:

DE LOS DEBERES EN RELACION CON LA INFORMACION PRIVILEGIADA:

Se considera informacién privilegiada aquella informacion de caracter concreto,
bien sea de la Organizacion, de sus clientes o proveedores que esta sujeta a
reserva, asi como, la que no ha sido dada a conocer al publico existiendo deber
para ello. Asi mismo, se entenderd que es privilegiada aquella informacién de
caracter concreto que no ha sido dada a conocer del publico y que de haberlo sido
la habria tenido en cuenta un inversionista medianamente diligente y prudente al
negociar los respectivos valores.

En consecuencia, los empleados de SEGURIDAD ATEMPI en desarrollo de sus
actividades se obligan a:

e No realizar operaciones utilizando informacién privilegiada.

e No suministrar a terceros informacion que estos no tengan derecho a recibir.

e No aconsejar la realizacion de operaciones con base en informacion
privilegiada.

Las anteriores guias de conducta se presentan a titulo meramente enunciativo. En
caso de dudas en relaciéon con la aplicacién de este concepto, el empleado se
deberd remitir a su Jefe Inmediato con la finalidad de definir la conducta que
debera seguirse.

DE LOS DEBERES EN RELACION CON SITUACIONES QUE CONFIGUREN CONFLICTO DE
INTERES:

Por conflicto de interés se entiende la situacién en virtud de la cual una persona en
razon de su actividad se enfrenta a distintas alternativas de conducta con relacién a
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intereses incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion a sus
obligaciones legales o contractuales.

Para evitar la configuracién de conflictos de interés, los empleados de SEGURIDAD
ATEMPI deberan evitar realizar las siguientes conductas:

Participar en toda actividad contraria a la ley, las politicas y normas internas
de SEGURIDAD ATEMPI que puedan traer algun perjuicio para la
Organizacion.

Ejecutar cualquier operacién o actividad que le sea asignada motivado por
sentimientos de amistad o enemistad.

Utilizar la condicion directivo o empleado de la Organizacién para obtener
beneficios para si o para terceros, ya sea de servicios que ofrece la
organizacion o de beneficios que podria obtener de los proveedores, clientes,
o cualquier otra entidad con la que SEGURIDAD ATEMPI tenga relacion.
Participar en cualquier actividad externa que interfiera con el horario de
trabajo, con sus responsabilidades o con los intereses de SEGURIDAD
ATEMPI excepto cuando expresamente lo autorice la Organizacion.

Las anteriores guias de conducta se presentan a titulo meramente enunciativo. En
caso de dudas en relaciéon con la aplicacion de este concepto, el empleado se
deberd remitir a su Jefe Inmediato con la finalidad de definir la conducta que
deberd segquirse.

DE LOS DEBERES EN RELACION CON EL CONTROL DEL FLUJO INTERNO DE INFORMACION:

- Para controlar el flujo interno de informacién, SEGURIDAD ATEMPI
adopta el procedimiento internacional que se denomina “Muralla China”
o “Chinese Wall Procedure”!. Se entiende por tal, el conjunto de
procedimientos y acciones orientadas a mantener y a proteger la
informacién confidencial y a eliminar la posibilidad de transito de
informacién de las “areas sensibles” (las que manejan informacion
confidencial) a las “areas publicas” (las areas que operan con
informacién del dominio publico).

- Con el propédsito de restringir el flujo de informacién confidencial
exclusivamente al personal encargado del proyecto respectivo, sélo la
Gerencia General y/o el Area de Contraloria tendrdn acceso a ambas
partes de la “"Muralla China”.

- Los empleados a cargo de las “areas sensibles” deberan tomar medidas
preventivas adicionales en situaciones en las cuales se requiera
proporcionar la informacion a las “areas publicas” y/o terceras personas,
con el fin de no proporcionar claves o indicios respecto de los trabajos
en desarrollo y evitar hacer recomendacién alguna.

- Los empleados a cargo de las ™“areas sensibles” que realicen
recomendaciones o estén involucrados en el desarrollo de labores o
proyectos que impliquen conflicto con otras &areas, deberan tomar

thttps://www.scoperatings.com/download/Handling%20Confidential%20information%20and%20Chinese
%20Walls%20policy.pdf
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medidas especiales de control, como por ejemplo firma de contratos de
confidencialidad, para evitar la revelacion de informacion confidencial.

DE LA ACEPTACION DE REGALOS Y FAVORES:

Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI no podran recibir por parte de clientes,
proveedores, instituciones financieras, competencia y/o terceras personas, dinero,
comisiones u obsequios que tengan un valor superior a un medio salario minimo
mensual legal vigente por anualidad, salvo que, previa consulta con el jefe
inmediato, este determine que es viable recibirlo.

Tampoco podran ofrecer dinero o cualquier ventaja econdmica directa o indirecta a
otros funcionarios para la obtencion de un negocio, concesiéon u operacion particular
y en general.

A los empleados de SEGURIDAD ATEMPI les esta prohibido aprovechar su posicion
en SEGURIDAD ATEMPI para obtener beneficios personales.

CAPITULO X: PRINCIPIOS GENERALES RESPECTO DE LA PREVENCION Y EL
CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS

SEGURIDAD ATEMPI en el desarrollo propio de su actividad puede ser utilizado para
operaciones de lavado de activos. Por lo tanto, todos los empleados relacionados
directa o indirectamente con la Prevencion y Control de Lavado de Activos deberan
adoptar y aplicar los procedimientos y politicas orientados al control y ocurrencia de
este tipo de situaciones.

Los principios establecidos en este Cédigo de Conducta y Etica deben ser cumplidos
de manera preventiva, es por ello que quiénes presten sus servicios a SEGURIDAD
ATEMPI en calidad de empleado, consultor, asesor o Proveedor, deben cumplir con
los siguientes principios:

PRINCIPIO “CONOZCA SU CLIENTE”

Constituye la columna vertebral en la prevencion de lavado de activos. Es la
primera exigencia basica en la lucha contra el uso de SEGURIDAD ATEMPI como
SEGURIDAD ATEMPI en lavado de activos, igualmente es una gran herramienta
comercial pues permite lograr satisfacer necesidades de los clientes.

La vinculacién de los clientes estard precedida de un conocimiento 6ptimo de ellos
en aras a seleccionar personas de absoluta idoneidad moral. Conocer al cliente
implica que nos respondamos preguntas tales como: quién es nuestro cliente, qué
hace, cual es su actividad econdmica, su patrimonio, pero principalmente su
transparencia en las operaciones. Hacer negocios solo con clientes de buena
reputacién que estén involucrados en negocios legitimos y cuyas ganancias y
patrimonio sea derivada de fuente legitima, se constituye en unos de los principios
basico para prevenir el lavado de activos. Para ello, los empleados estan llamados a
cumplir con los procedimientos definidos por la Organizacidon en materia de lavado
de activos.

PRINCIPIO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DE LOS CLIENTES
PARA EFECTOS PROBATORIOS:
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SEGURIDAD ATEMPI debe conservar los documentos del cliente por un periodo no
menor a diez (10) afios, excepto en los casos expresamente consagrados en la
legislacién o en las tablas de retencién documental de SEGURIDAD ATEMPI,
mantener en orden dichos documentos de forma que sean facilmente accesibles los
documentos y registros de la informacién del cliente, para que las areas
responsables puedan responder los requerimientos de las autoridades competentes.

PRINCIPIO DE ABSTENCION DE ESTABLECIMIENTO DE VINCULOS COMERCIALES CON
CLIENTES CUYA IDENTIFICACION NO PUEDA VERIFICARSE:

De acuerdo con las normas vigentes, los clientes que presenten documentos de
identificacion diferentes de los especificados en los procedimientos establecidos por
la organizacién, o cuya autenticidad no pueda verificarse, no puede ser vinculado a
SEGURIDAD ATEMPI.

Finalmente, es obligacion de los empleados de SEGURIDAD ATEMPI conocer y
entender la politicas para la Prevencion y el Control del Lavado de Activos, asi como
también es su obligacidn realizar todas las capacitaciones y examenes que sobre
esta materia se dicten en la Organizacién. Los empleados en el desarrollo de sus
actividades también se obligan a comunicar al jefe inmediato sobre el
conocimiento de una operacion o actividad sospechosa de un cliente con el fin de
prevenir repercusiones desfavorables para la organizacion.

CAPITULO XI: RELACIONES CON LOS CLIENTES Y CON LOS PROVEEDORES

Los empleados de SEGURIDAD ATEMPI deberan atender las disposiciones
contenidas en el Codigo de Buen Gobierno Corporativo en relacion con la
escogencia de proveedores, la reevaluacién periddica de su desempeiio y la forma
en que se deben desarrollar las relaciones y vinculos juridicos entre los proveedores
y SEGURIDAD ATEMPI; Adicionalmente se deben atender todas las disposiciones
gue regulan estos temas dentro de la Organizacién y que se encuentran descritos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

CAPITULO XII: RELACION CON MEDIOS DE COMUNICACION Y MANEJO DE
LA INFORMACION

Con excepcién de la Gerencia General, los empleados de SEGURIDAD ATEMPI
tienen estrictamente prohibido hacer cualquier tipo de comentario o revelar
informacién a la prensa, radio, television o cualquier otro medio masivo de
comunicacién. Lo anterior, salvo expresa autorizacion otorgada por el Gerente
General de SEGURIDAD ATEMPI.

Para evitar la divulgacion o mal uso de la informacién, se recomienda que en su
comportamiento personal el empleado cumpla con las siguientes reglas:

e No dejar informacion desatendida en lugares publicos.

e No discutir con el personal ajeno a SEGURIDAD ATEMPI, incluso con amigos o
parientes, temas relacionados con los negocios de SEGURIDAD ATEMPI.

e Los proyectos de SEGURIDAD ATEMPI, especialmente aquellos que incluyan
informacidn confidencial, no se deberan tratar en lugares publicos; sin embargo,
se reconoce que en casos excepcionales se tengan que discutir en esos lugares.
En esos casos el personal de SEGURIDAD ATEMPI deberd guardar discrecion
extrema.
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e Los sistemas de computo personales deberan estar protegidos con contrasefias
gue impidan a las personas no autorizadas el acceso a la informacion.

e Al transmitir informaciéon, los empleados deberan utilizar medios de
comunicacién que cuenten con los sistemas de seguridad requeridos.

e Los negocios que involucren informacion confidencial y que se realicen en las
oficinas de SEGURIDAD ATEMPI se deberan tratar fuera del alcance del personal
que no esté involucrado en el proyecto.

e Cuando se maneje informacién confidencial no se debera utilizar el altavoz en
conferencias telefénicas.

e Los asesores externos contratados por SEGURIDAD ATEMPI se deberan tratar
como externos, y se mantendran al margen de los proyectos de SEGURIDAD
ATEMPI, a menos que la consultoria esté relacionada con ese proyecto.

e Los visitantes deberdn esperar en las areas de recepcion, y no se les permitira
el acceso a oficinas, archivos, areas de trabajo, areas de copiado o instalaciones
de computo de SEGURIDAD ATEMPI, a menos que dicha visita esté supervisada.

e Las salas de trabajo y otras instalaciones deberan despejarse de la informacion
relacionada con proyectos de negocios de SEGURIDAD ATEMPI. Eso incluye la
documentacidn, portafolios o pizarrones en las reuniones.

CAPITULO XIII: REGIMEN SANCIONATORIO

La inobservancia de los postulados contenidos en el presente Codigo constituye
grave incumplimiento de las obligaciones laborales, y serd sancionada de
conformidad a lo establecido en los contratos de trabajo y en la escala de faltas y
sanciones disciplinarias contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, sin
perjuicio de las sanciones penales y administrativas que puedan corresponder por
las responsabilidades y consecuencias que implica la negligencia, errores
inexcusables y dolo.

CAPITULO XIV: VIGENCIA
El presente Cédigo de Conducta y Etica adoptado por SEGURIDAD ATEMPI rige a
partir de su publicacion y socializacion a los empleados y grupos de interés de
SEGURIDAD ATEMPI.

FIN DE DOCUMENTO.
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