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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

El presente Cédigo de Etica v Conducts, incorporando pautas dticas y de conducts que deberdn actuar como
referente obligatorio de todos los Colzboradores y Junta Directiva {en adelante, los “funcionarios”}, de manera
Que sus actuaciones y ef cumplimiento de sus deberes, observen los principios establecidos para promover

transparencia y confianza en las relaciones internas de iz empresz, con terceros/grupos de interés y con la sociedad

OBIJETIVOS

1.- Las normas de ética contenidas en este Codigo no niegan otras no expresadas y que deben regir e}
ejercicio empresarial competente y digno. Tampoco ha de entenderse que permitan todo lo que no prohiben
expresamente, por cuanto son sélo llustrativas en casos en Gue se producen faltas contra la moral empresarial.
Se establecen como guias bésicas para un digno y honesto trabajo por parte de todos los empleados y
profesionales en las actividades propias, conexas y complementarias del agenciamiento aduanero.

2.- Los funcionarios de Agencia de aduanas Representaciones I. Gutiérrez S.A.S Nivel | en cumpiimiento delas
prescriptiones de este Cédigo procederdn de acuerdo con sus conocimientos, su experienciay por, sobre
todo, con base en los principios vy valores aqui contenidos, con un criterio justo y con apego z la ley.

3.- Los socios, representantes legales, agentes de aduanas, auxiliares y en general todos los funcionarios
de {2 empresa, conforme 2 ias prescripciones del presente Cddigo, deben obrar no solo dentro del marco
de la Ley sino dentro del principio de iz buena Fe y de servicio a los interesesde ia funcién publica,

ART. 12 -AMBITO DE APLICACION: E! presente Codigo tiene por objeto regufar la conducta de todos los
colaboradores de Agencia de aduanas Representaciones ). Gutiérrez S.A.5 Nivel I, teniendo siempre de presente

ios principios generales del derecho y {0s principios y valores éticos adoptados por la Empresa y las costumbres
de general aceptacidn.

ART. 22 - PRINCIPIOS: Los principios adoptados por Agencia de aduanas Representaciones I. Gutidrrez S.A.S
Niveli vy que constituyen una directriz de actuacidn para nuestro personal son:

7. IGUALDAD: Es la capacidad de dar a todos los individuos (compafieros, clientes, autoridadesy

comunidad en general} un trato igual, con igualdad de oportunidades para ejercer sus derechos v
desarrollar sus actividades

2. HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA: Capacidad de actuar con rectitud y calidad, con coherencia entre
to que se piensa, se dice vy se hace, sin duda ni ambiglGedad, con objetividady claridad, siguiendo
conductos regulares y cumptiendo siempre con la normatividad vigente. Evitando, en todo momento,

cualquier conducta que pueda generar corrupcion o cualquier tipo de actitud que ponga en tela de
juicio| su clarc proceder.

3. PREVALENCIA DEL BIEN COMUN: Capacidad de actuar de manera gue ias decisiones v ios resultados de
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estas estén orientados en beneficio tanto dela empresa, desus clientes, de las autoridades ydeia
comunidad en general.

PROFESIONALISMO: Entendido como el interés por gbtener y mantener los conocimientos y destrezas
requeridos para el cargo, utilizadndolos para proveer la més alta calidad en sus servicios.

ART. 32 - VALORES: Son valores dticos de Agencia de aduanas Representaciones J. Gutidrrez S.A.S Nivel ! 3
través de los cuales se desarrollan los principios aquf expresados:

RESPETO: Capacidad de comprender v aceptar 13s opiniones ycomportamientos diferentes con una
actitud flexible. Evitando conflictos y manejando las diferencias por medio de acuerdos, todo esto

sobre la base de los principios y valores morales y fas normas las normas legales que rigen nuestra
actividad empresarial.

2. VERACIDAD: Capacidad de hablar, actuar e informar con ia verdad.

3. RESPONSABILIDAD: Capacidad de asumir las consecuencias de sus actos y de reconocer y hacerse cargo
de estas.

4. LEALTAD: Capacidad de actuar de manera fiel con los propdsitos y metas de la Empresa,

del siercicio
honesto del agenciamiento aduanero y de ios intereses licitos de los clientes.

5. RECTITUD E INTEGRIDAD: Capacidad de actuar de manera digna e intachable en todo momento.

6. ACTITUD DE SERVICIO: Se muestra dispuesto a prestar un servicio de manera cordial vy atenta,
demaostrando interés por responder y satisfacer fas necesidades del cliente externo o interno.

SOLIDARIDAD: Entendida como I disposicion de ayudar a quien fo necesite, de apovarse mutuaments,
la disposicién permanente a hacer el bien de manera amable, generosa v firme.

8. OBIETIVIDAD: Estos es la intencién de ver o expresar ia realidad tal como es. Es la capacidad de
actuar de manera neutra & imparcial en todo momento

8. COMPROMISO: Capacidad de sentir como propios las politicas, objetivos, valores y principios de
la Agencia de aduanas Representaciones 1. Gutiérrez S.A.S Nivel 1, identificdndose con ellos dando como
resuitado el responder eficazmente con lzs responsabilidades adquiridas.

10. RESPETO A LAS LEYES: Es el convencimiento del valor gue tiene para el desarrollc armonicso de una

societdad y de sus instituciones, el apego a las leyes del Estado y de sus instituciones, asi como el respeto
2 las hormas que rigen nuestra actividad profesional

ART. 4 - En virtud de los dmbitos de actuacién de la Empresa, se dividirdn fas normas de ética en:

1. Las relativas a la relacién de i Empresa con suschientes.
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2. las relativas a la relacién de 1a Empresa con sus
empleados.
3. Las relativas z Iz relacién de fa Empresa con la
autoridad.

4. Lasrelativas ala relacidn de la Empresa frente 2 Ialey.
5. Las relativas a la refacién de Ia Empresa con suscolegas,
6. Lasrelativas a la relacidn de la Empresa con lasociedad.

7. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS REPRESENTACIONES 1. GUTIERREZ S.A.S NIVEL { CON 105 CLIENTES.

1.7 La Empresa prestara sus servicios a todos aguellos que io soliciten y que de acuerdo con la ley tengan
capacidad para realizar operaciones aduaneras y/o actividades conexas o complementarias dentro de las
condiciones legales y éticas, con observancia total de los principios de confidencialidad, profesionalismo y
honestidad. De todos modos, se tendra gue establecer iz viabilidad de atender la peticion de servicios de cada

cliente en observancia estricta de las normas sobre conocimiento del cliente y similares tanto de obligacién
legal o de aplicacién de la misma empresa.

7.2 Agencia de aduanas J. Gutiérrez S.A.S Nivel | se abstendrd, entodo momento, de ofrecer ¥ prestar sus

servicios en condiciones tales que pueda presumirse, fundadamente, que los costos de prestacidn del servicio
son mayores al monto de lo cobrado.

1.3 Agencia de aduanas J. Gutiérrez S.A.S Nivel | y sus funcionarios actuardn en todo momento en la gestion de
Sus negocios y en Iz refacion con sus dientes, con diligencia, eficacia, de manera informada y profesional, con
estricto apego a los principios y valores aqui contenidos.

7.4 Agencia de aduanas J. Gutiérrez S.A.S Nivel | ¥ por ende todo su personal, debers en todo momento
proporcionar al cliente informacién veraz, transparente y oportuna. Ningin funcionario de la Empresa dehera
permitir gue se usen sus servicios profesionales o su nombre o el de i3 Empresa para facilitar o hacer posible
et ejercicio de la profesién por quienes no estén fegaimente autorizados para ejercerla.

1.5 Agencia de aduanas i. Gutiérrez S.A.S Nivel | debers guardar reserva sobre los negocios delas personas

que hayan contratado sus servicios, siempre y cuando se encuadren dentro del marce de la ley. £l secreto

profesional serd absoluto y cederd Gnicamente ante la necesidad de defensa personal o ante el pedido formulado
por autoridad competente.

2. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS J. GUTIERREZ 5.A.5 NIVEL § CON 5US EMPLEADOS.
2.1. LaEmpresa propenderé por garantizar el trato justo y digno para todos los empleados, praporcionando fas
condiciones y los recursos adecuados para el desarrolio de las actividades encomendadas, asf como un

ambiente de trabajo que permita y respete el crecimiento personal y familiar integral de los empleados.

2.2. Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre acoso laboral.

3. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS 3. GUTIERREZ S.A.S NIVEL1 Y LAS AUTORIDADES.
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La Empresa se conducird con el debido respeto ante la autoridad con honorabilidad y dignidad, siempre

teniendo en Cuenta en ef ejercicio de su actividad los valores, principios éticos, asi como e respeto alaley v a
sus representantes.

4. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS }. GUTIERREZ S.A.S NIVEL § CON LA LEY
La Empresa y sus colaboradores deberan obrar con honradez y buena fe y apego a las normas legales que
rigen su actividad comercial, sus funcionarios deberan dar estricto cumplimiento alas reglas de conducta con

que deben obrar dentro del principio de 12 buena fe y de servicio a los intereses de la funcidn publica,
absteniéndose de las siguientes conductas:

a. Facilitar o promover {a practica de cualquier conducta relacionada con evasion,
contrabande, lavado de activos o infracciones cambiarias.

b Obrar en contravencién a las disposiciones legales vigentes en materia de comercio
exterior.

C. Actuar en contravencién de los principios de ética y buenas costumbres en relacion
con las personas que contratan sus servicios

5. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS {, GUTIERREZ S.AS NIVEL | CON LOS COLEGAS

5.1. La Empresa reconoce en sus colegas igualdad en dignidad v profesionalismo, por io que seabstendrs en
todo caso de realizar actos que demeriten tal naturaleza,

5.2 La Empresa, en atencidn al espiritu de solidaridad gremial y profesional, brindard cooperacidnsolidaria ¥
subsidiaria a sus colegas cuando lo reguiera.

6. RELACION DE AGENCIA DE ADUANAS J. GUTIERREZ S.A.S NIVEL | CON LA SOCIEDAD.

La Empresa en sus actividades debe ser socialmente responsable y, como todo actor econémico, debers
mantener siempre al corriente sus obligaciones legales vy observar una conducta solidaria confa sociedad.

ART. 52.- CONFLICTO DE INTERESES. Se entiende por confiicto de intereses toda situacidén o evento en que
los intereses personales, directos o indirectos de socios, administradores o empleados de LA EMPRESA, se
encuentren en oposicién con los intereses legitimos de ésta y en consecuencia los lleven a actuar en sy
desempefio por motivaciones diferentes ai recte y real cumplimiento de sus responsabilidades.

Ei conflicto de intereses puede presentarse de muchas formas, por ello es importante el buen juicio y el
sentido de pertenencia y responsabilidad para con AGENCIA DE ADUANAS 1. GUTIERREZ S.A.S NIVEL | y 2si evitar

encontrarse en una situacion que genere conflicto deintereses. Las pautas siguientes serefieren 2 situzciones
comunes en ias gue existe conflicto:

1. Todo conflicto de intereses real o potencial deberd ser comunicado a los superiores apropiados vy ser
discutido con éstos.

2. Los empleados no deben racibir heneficios personales indebidos como resultados de sus cargos en
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Agencia de aduanas Representaciones i. Gutiérrez $.A.$ Nivel |

3. Todos fas empleados tienen ef deber de servir los intereses fegltimos de Agencia de aduanas
Representaciones ), Gutiérrez S.A.S Nivel | No deberdn aprovecharse de oportunidades, ni hacer uso
de propiedad o informacidn corporativas, Ni aprovecharse de su puesto en beneficio propio, nicompetir

con la Organizacion de manera directa o indirecta.

4. Trabajar a través de uno o varios miembros de Ia famitia o amigos dei funcionario, en asuntos que estdn en
conflicta con el cargo desempefiado en Agencia de aduanas Representaciones |, Gutidrrez S.AS Nivel !

Los funcionarios no pueden ser empleados, asesores, agentes propietarios o directivos de entidades
competidoras de Agencia de aduanas Representaciones 1. Gutiérrez S.A.S Nivel |

8. Favorecer a un cliente en perjuicio de otro
7. Aprovecharse del cargo para obtener beneficios adicionales para si o para terceros

Extralimitarse en ias funciones y realizar actos en forma fraudulenta, aGn en beneficio de la Institucién

No se deben ofrecer ni aceptar incentivos o beneficios para la realizacién de negocios, fuera de las
condiciones normales y propias de los mismos.

10. Las atenciones recibidas {en dinerc o en especie} no deben obstaculizar Iz libertad e independencia para

elegir jo que se estime mejor para LA EMPRESA Y EL CLIENTE, todo dentro def marco legal de actuacién.

M ICAY P il

ART. 6%.- Agencia de aduanas Representaciones J. Gutiérrez S.A.S Nivel | sancionarz el incumplimiento de
este Cédigo de Etica segiin io establecido enel presente documento, en ef Reglamento Interno de Trabajoy
denunciard a las autoridades competentes en los casos a que hava lugar de acuerdo con las normas vigentes,

ART. 72..Las cuestiones que se susciten en relacidn con el incumplimiento de las normas de conducts
establecidas en el presente Cédigo, seran conocidas por un Comité de Etica creado para tal efecto.
tendrd competencia para resolver las situaciones aun cuando no estén ex
cuerpo de reglas, considerande los principios, valores aqui contenidos.

Este Comité
presamente contempladas en este

ART. 82 -Ei Comité de Etica debidamente establecido y conformado, de acuerdo conlas directrices dela
Empresa deberd garantizar debidamente a todos los empleados de esta, la oportunidad para formular sus
descargos y rendir las pruebas que estime necesarias para su defensa.
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ART. 92 - Las sanciones por incumplimiento del Codigo de Etica serdn fas que 2 continuacidn se sefialan y se

aplicaran atendiendo las circunstancias de cada casc en concreto, de acuerdo con ta gravedad de fa falts,

el dafio
¢ posible dafio causado, Iz reincidencia, entre otras:

7. Amonestacion verbal.

2. Amonestacidn escrita, con cargo a la Hoja de Vida.

3. Suspensién en el ejercicio de sus funciones de uno (1} 2 tres {3} meses,
4. Terminacidn del contrato de trabajo.

ART. 102.- FIRMA Y RECONOCIMIENTO.

Todos fos empleados de la Empresa deben firmar un otro Si al contrato de trabajo por medio def cual

manifiestan gue han Jeido e} Codigo, que entienden sus disposiciones y que se comprometena cumplirio.
La omisién en su fectura no exime o cumplimiento de este.

lorge Gutiérréz Leal /

Fecha: 12 de mayo 2023




