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1. PRESENTACION
1.1 PRESENTACION DEL MANUAL

El presente manual describe el marco general normativo nacional e internacional, principios y valores éticos,
mecanismos y lineamientos que permitan a los trabajadores reportar a nivel interno como externo actos de
corrupcicn, soborno y fraude en la empresa, generando asi comunicacién a los entes reguladores, dando
cumplimiento al sistema de autocontrol y gestién integral del riesgo de lavado de activos, financiacién del
terrorisme y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccién masiva SAGRILAFT/FPADM.

Este Manual se pone a disposicion de la empresa come marco general nermativo para su implementacion como
cultura de sensibilizacion en la prevencion y mitigacién de los riesgos contra el flagelo de la corrupcién soborno
y fraude.

1.2 CONTENIDO DEL MANUAL

El manual codigo de ética y conducta, es elaborado y actualizado desde el proceso de riesgos, para ser divulgado
a los trabajadores y a los asociados de negocio: accicnistas, trabajadores, clientes, proveedores y partes
interesadas con las que se establece un vinculo contractual o comercial. El presente documents es establecido
bajo la normatividad emitida por la Superintendencia de Sociedades en la Circular Externa Capitulo X No. 100-
0000016 con fecha de emision del 24 de diciembre de 2020 vy [a ley 1778 del 2 de febrero de 2016 “Por medio de
la cual se dicta normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas por actos de corrupcién
transnacional y se dictan otras disposiciones en materia de lucha contra la corrupcion®., modificéd los articulos 1,
2, 7y 72 del Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011).

“Concretamente, la Ley 1778 de 2016 modifico las inhabilidades para contratar de quienes incurran en
delitos contra la administracién publica, las inhabilidades para contratar de quienes financien campafias
politicas, la responsabilidad de los revisores fiscales v las funciones adicionales del Programa Presidencial de
Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion”.

Establece lineamientos definidos para evitar que la empresa sea utilizada para realizar actividades ilicitas de
lavado de activos, financiacion del terrorismo v financiamiento de |a proliferacion de armas de destruccion masiva
SAGRILAFT/FPADM, y verse expuesta e involucrada en la materizlizacién de eventos relacionados con actos
de corrupcién, soborno y fraude.

1.3 CONTROL DE MANUAL

El manual cédigo de ética y conducta con el apoyo de los lideres de proceso, y especificamente el proceso del
Sistema integrado de gestion (SIG), se ha elaborado y actualizado, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en el procedimiento de creacion, elaboracion y control de la informacién documentada, documentos
y registros.

1.4. REFERENCIAS NORMATIVAS DE MANUAL

Este manual se fundamenta en las leyes, resoluciones, circulares y decretos que reglamentan la prevencion y
control de los delitos contra la corrupcién, soborno, fraude y delitos fuentes del LAFT/FPADM a nive! nacional e
Internacicnal
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1.4.1. NORMATIVIDAD NACIONAL

La normatividad nacional relacionada con LAFT/FPADM incluye leyes, decretos, el codigo penal Colombiano,
circulares y demas normatividad vigente, algunos de estos son:

Ley 526 de 1992 (modificada por la Ley 1121 de 2008): Por medio de la cual se crea la unidad de informacion
y analisis financiero (En adelante “UIAF”). A su vez se sefala que las que autoridades ejerzan funciones de
inspeccidn, vigilancia y contrel, deberan instruir a sus vigilados sobre las caracteristicas, periodicidad y controles
en relacion con la informacion a reportar a la UIAF, de acuerdo con los criterios e indicaciones que de esta
reciban, relacionados con la prevencidn de lavado de activos, financiacidn del terrorismo financiamiento
proliferacién de armas de destruccion masiva - SAGRILAFT/FPADM.

Ley 1581/2012: Régimen General de Proteccién de Datos Personales: Desarrollar el derecho constitucional
que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bases de datos o archivos

Ley 1778 de 2016: Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas por actos de
corrupcién transnacional y se dictan otras disipaciones en materia de la lucha contra la corrupcion. Y se dictan
ofras disposiciones en materia de la iucha contra la corrupcién. / Ley FCPA (Fereign Corrupt Practices) anti
practicas corruptas creada en E.U en 1977 contra las practicas corruptas. Con un fin para que los Servidores
plblicos actien de forma ética en la licitacion de contratos en el extranjero.

Articulo 441 de la Ley 599 de 2000. Omisién de denuncia de particular. el que teniendo conocimiento de la
comisién de delitos de genocidio, desplazamiento forzado, tortura, desaparicién forzada, homicidio, secuestro,
secuestro .extorsivo o extorsion, narcotréfico, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias
sicotropicas, enriquecimiento ilicito, testaferrato, lavado de activos, cualquiera de las conductas contra personas
y bienes protegidos por el derecho internacional humanitario o de las conductas de proxenetismo cuando el
sujeto pasivo sea un menor de doce (12) afios, omitiere sin justa causa informar de ello en forma inmediata a la
autoridad incurrird en prisién de des (2) a cinco (§) afios la pena se aumentara en la mitad para el servidor publico
que cometa cualquiera de las anteriores conductias de omisién de denuncia.

Articulo 18. Modificase el articulo 441 de la Ley 599 de 2000, medificado por el articulo 8° de la Ley 733 de
2002, normas para prevenir, detectar, investigar y sancionar la Financiacién del Terrorismo. Articulo 441,
Omisidn de denuncia de particular. E! que teniendo conocimiento de la comision de un delito de genocidio,
desplazamiento forzado, tortura, desaparicién forzada, homicidio, secuestro, secuestro extorsivo o extorsion,
narcotrafico, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias sicotropicas, terrorismo, financiacién del
terrorismo y administracién de recursos relacionados con actividades terroristas, enriquecimiento ilicito,
testaferrato, lavado de activos, cualquiera de las conductas contempladas en el Titulo I y en el Capitulo 1V del
Titulo IV de este libro, en este ultimo caso cuando el sujeto pasivo sea un menor, omitiere sin justa causa informar
de ello en forma inmediata a la autoridad, incurrira en prision de tres (3) a ocho (8) afios

Decreto 1377/2013 - En esta norma se menciona los requisitos que debe tener ta politica de tratamiento de
datos, Autorizaciones. Por la cual se reglamenta parcialmente la l.ey 1581 de 2012 Por la cuai se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

ISO 37001:2016 - Antico.rrupéién y ética empresarial _
Es el estandar internacional que especifica los requisitos y proporciona una guia para establecer, implementar,
mantener, revisar y mejorar un sistema de gestion antisoborno,

Ley 599 de 2000: Codigo Penal Colombiano.

Titulo VII. Delitos contra el patrimonio econdmico

@
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Articulo 239. Hurto.

Articulo 240. Hurto Calificado.

Articulo 244, Extorsion,

Ariiculo 246. Estafa.

Articulo 249, Abuso de confianza,

Articulo 250. Abuso de confianza calificado.

Articulo 250-A. Corrupcién Privada.

Articulo 250-B. Administracion desleal.

Articulo 251. Del abuse de condiciones de inferioridad.
Articulo 258. Utilizacién indebida de informacién privilegiada.

Titulo VII-BIS
De la proteccién de la informacion y de los datos

Articulo 269A. Acceso abusivo a un sistema informaético.

Articulo 269B. Obstaculizacion ilegitima de sistema informético o red de telecomunicacion.
Articulo 269C. Interceptacion de datos informaticos.

Articulo 269D. Dafio informaético.

Articulo 269F. Viclacidn de datos personales.

Titulo IX
Delitos contra la Fe Piblica.
Capitulo M. De la Falsedad en Documentos.

Articuio 285. Falsedad ideolégica en documento publico.

Articulo 287. Falsedad material en documento publico.

Articulo 288. Obtencién de documento publico falso.

Articulo 288, Faisadad en documento privado.

Articulo 291. Uso de documento falso.

Articulo 292. Destruccién, supresién u ocultamiento de documento publico.
Articulo 293. Destruccién, supresién y ocultamiento de documento privadeo.
Articulo 2956. Falsedad personal.

Titulo X. Delitos contra el orden econémico social.

Articulo 300. Ofrecimiento engafioso de productcs y servicios.

Articulo 319. Contrabando.

Articulo 319-1. Contrabando de hidrocarburos y sus derivados,

Artieulo 320. Favorezimiento v facilitacién del contrabando.

Articulo 320-1 Favorecimiento del contrabando de hidrozarburos o sus derivados,
Articulo 321 Fraude aduanero.

Articulo 323 Lavado de activos.

Articulo 326 Testaferrato.

Articulo 327 Enriquecimiento ilicito de particulares.

Articulo 340 Concierto para delinquir.

Articulo 345 Financiacion del terrorismo y de grupos de delincuencia organizada y administracion de
recursos relacionados con actividades terroristas y de la delincuencia organizada.
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Articulo 365 Fabricacion, trafico, y porte de armas de fuego ¢ municiones.

Articulo 367: Fabricacion, importacion, trafico, posesion y uso de armas quimicas, biologicas y
nucleares.

Articulo 366 Fabricacién, trafico y porte de armas, municiones de uso restringido, de usos privativo de

las fuerzas armadas o explosivos.

Articulo 376 Trafico, fabricacion o porte de estupefacientes.

Titulo XV. Delitos contra la Administracion piblica.

Capitulo XI. De la utilizacién indebida de informacion y de influencias derivadas del ejercicio de funcion
publica.

Articulo 433. Soborno trasnacional.

Capitulo Xil. De la omisién de activos, la defraudacién y la promocién de estructuras de evasion
tributaria.

Articulo 434A. Omision de activos o inclusién de pasivos inexistentes.
Articulo 434B. Defraudacion o evasién tributaria.

Titulo XVI. Delitos contra la eficaz y recta imparticion de justicia.

Articulo 441. Omision de denuncia de particular.

2. (QUEES?
Es un compendio de reglas gue define los estandares de comportamiento esperados por la emprasa y guian su

forma de proceder, bajo los valores y principios corporativos establecidos.

3. OBJETIVO

Generar una cultura de comportamiente ético basado en los valores y principios corporativos para generar
responsabilidad a los trabajadores y contribuir con un bien comun.

4. ALCANCE DEL MANUAL
Este documento es aplicable a todos los procesos, trabajadores directos o en misién y asociados de negocio de
la empresa.

5. DEFINICIONES

Abuse de confianza: El que se apropie en provecho suyo o de un tercero, de cosa mueble ajena, que se e haya
confiado o entregado por un titulo no traslative de dominio. (Art. 249 C.P.)

Cliente: Son las personas naturales o juridicas con la que se establece y/o mantiene una relacion de tipo legal
o contractual en el suministro de cualquier producte propio de su actividad o para la prestacion del algin servicio.
(Superfinanciera de Colombia)

Compra de articulos “no compliance”. La infraccién se comete al adquirir un producto sin autorizacion de la

®
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Conducta: Manera con que las personas se comportan en su vida y acciones. (RAE)

Conspiraciones internas: Acuerdo secreto entre dos o mas personas, cuya mision es la de gestar algin plan o
dafic contra un individuo o una empresa.

Contexto: Combinacion de elementos internos o externos que pueden tener impacto en la empresa.

Corrupcidn: Aprovechamiento de Atributos, de poder u autoridad que, por accion u omisién, delegado por su
cargo o funcion para la obtencién de un beneficio injusto, impropio en dinero para si o un tercero.

Debida Diligencia: Proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas para el conocimiento de la contraparte,
de su negocio, operaciones, y productos y el voluimen de sus transacciones.

Debida Diligencia intensificada: Proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas adicionales ¥ con mayor
intensidad para el conocimiento de la contraparte, de su negocio, operaciones, productos y €l volumen de sus
transacciones.

Etica: es el conjunto de principios y reglas morales que regulan el comportamiento y Ias relaciones humanas.

Evaluacidn de riesgos: Consiste en medir fa probabilidad de ocurrencia del riesgo de LAFT/FPADM identificado
en las actividades propias, asi como el impacto para Ia empresa en caso de materializarse.

Evento: Incidente o situaciéon de LAFT/FPADM que puede ocurrir durante un intervalo particular de tiempo.

Fuente de Hesgo/Factor: Son los agentes generadores del riesgo LAFT/FPADM.

Financiamiento del terrorismo y administracién de recursos relacionados con actividades terroristas: El gue
directa o indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde fondos, bienes
0 recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice, apoye, mantenga, financie ¢ sostenga
econémicamente a grupos armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos terroristas nacionales o
extranjeros, o a terroristas nacionales o extranjeros, o a actividades terroristas

FPADM: Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva.

Fraude: Es todo acto de tentativa, toda practica corrupta cometida contra la empresa por sus accionistas,
directivos, trabajadores, clientes, proveedores, contratistas, y terceros.

Tipos de fraude interno

Fraude documental. Este fraude se produce cuando el trabajador presenta una factura o un ticket que no cumple
las condiciones para considerarse valido.

Fraude de tipo cronolégico. Se trata de un tipo de fraude interno en el que los, gastos presentados por el
trabajador a través de una nota de pago no se ajustan a los limites marcados por las politicas de viaje de la
empresa. Es decir, que exceden la maxima cuantia autorizada,

Gestién del riesgo LAFT/FPADM: Conjunto de elementos tales como poiiticas, procedimientos, documentacién,
estructura organizacional, organos de control, infraestructura tecnoidgica, divulgacién de informacién y
capacitacion, mediante los cuales las entidades identifican, miden, controlan y monitorean el riesgo de
LAFT/FPADM, con el fin de prevenir que sean utilizadas para dar apariencia de legalidad a activos provenientes
de actividades delictivas o para ta canalizacion de recursos hacia ta realizacion de actividades terroristas.

Grupos de interés o partes interesadas: Son aquellos terceros con quien la compafiia tiene un acuerdo




-~ MANUAL CODIGO: | GRS-MAN-003
it VERSION: 01
™ CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA FECHA: 20/09/2024
InverlUna PAGINA: 7de 17

contractual o Alianza.

Lavado de Activos o LA: es el delito tipificadc en el articulo 323 Del Cédigo Penal colombiano (o la Norma que
lo sustituya o modifique). El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, almacene, conserve,
custodie o administre bienes gue tengan su origen mediato inmediato  en actividades de ftrafico de
migrantes, frata de personas, extorsidn, enriguecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelién,
trafico de armas, trafico de mencres de edad, financiacion del terrorismo y administracion de recursos
relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias sicotrépicas,
delitos contra el sistema financiero, delitos contra la administracion publica, contrabando, contrabando de
hidrocarburos sus derivados, fraude aduanerc o favorecimiento facilitacidn

del contrabando, favorecimiento de contrabando de hidrocarburos o sus derivados, en cualquiera de sus
formas, o vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir, o les dé a los bienes
provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice, oculte o encubra la verdadera
naturaleza, origen, ubicacién, destino, movimiente o derecho sobre tales bienes.

Manipulacion de capital social y patrimonio. Es réalizade por administradores de recursos y con abuso de
cargos de confianza.

Omisién de denuncia: Consiste en tener conocimiento de la comision de los delitos sefalados en el articulo
441 del codigo penal, y no denunciarlos.

PEPS: Personas Publicamente Expuesias.

Presentacion del gasto fuera de plazo. Se trata de un fraude cuando el trabajador presenta sus notas de gastos
o facturas fuera del plazo establecido por la empresa

Riesgo de corrupcion y soborno: Posibilidad de que, por accion u omisién, mediante el uso indebido del poder,
de los recursos o de la informacion, se lesionen los intereses de una empresa, para la obtencién de un beneficio
particular.

Seiales de alerta: Son todos los hechos y circunstancias particulares que rodean la realizacidn de transacciones
propias de cada tercero con el que la empresa se relaciona, a partir de las cuales se puede identificar de manera
preventiva si son objeto de un estudio cuidadoso y detallado.

Soborno: Delito que consiste en una oferta, promesa, entrega, a una solicitud de una autoridad o trabajador con
una ventaja indebida a cambio de una dadiva por realizar u omitir un acto inherente a su cargo.

Soborno trasnacional: El que dé, prometa u ofrezca a un servidor piblico extranjero, en provecho de este o de
un tercero, directa o indirectamente, sumas de dinero, cualquier objeto de valor pecuniario u otro beneficio o
utilidad a cambio de que este realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con el ejercicio de sus funciones
y en relacion con un negocio o transaccidn internacional. (Art. 433 C.P.)

Transparencia: La manera en que una empresa desempefia y desarrolla su actividad a partir de su visién y
misién, sostenida en unos valores identificados, comunicados y practicados.

Utilizacion indebida de informacién privilegiada: El que, como empleado, asesor, directivo o miembro de una
junta u érgano de administracién de cualquier entidad privada, con el fin de obtener provecho para sl o para un
tercero, haga uso indebido de informacién que haya conocido por razén o ¢on ocasion de su cargo o funcion y
gue no sea objeto de conccimiento piblico (Art. 258 C.P.)

Valores: Cualidad de una persona o cosa por la que se considera buena, (til o digna de interés. (RAE)

6. CONDICIONES GENERALES

7
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Este documento es supervisado por el Oficial de cumplimiento y los responsables de cumplir paso a paso cada
una de las actividades inherentes al presente documento como son los lideres de proceso y demas frabajadores.

Se debe asegurar por parte del lider de proceso la difusion de los documentos creados y actualizados a todas
las personas gue participan en el proceso, con el fin que conozcan, dominen y ejecuten las actividades definidas.

Este documento es de uso inferno y confidencial, no se permite la reproduccién total o parcial sin autorizacion
del proceso de SIG. La atencién al presente documento levantado al interior de la empresa para ia gestion de
este sistema permite que las operaciones tengan un desarrollc normal con consecuencias previsibles. Con lo
cual, la desatencion y el no cumplimienio de cada actividad de estos puede liegar a generar situaciones no
esperadas y consecuencias perjudiciales para la empresa tales como: pérdidas econémicas, ambizntales,
accidentes, pérdida de clientes, sanciones y siniestros.

7. DESARROLLO
7.1.VALORES Y PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Son valores intangibles que poseemos los seres humanos, que permiten una buena proyeccion de la empresa.

a. Honestidad

Permite que cualquier trabajador se destague por sus atributos personales, como la decencia, el pudor, la
dignidad, la sinceridad, la justicia, la rectitud v la honradez en la forma de ser y de actuar.

b. Respetc

Capacidad con la que debé contar todo trabajador de la empresa demostrando con sus atributos personales, la

decencia, el pudor, la dignidad, la sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en ta forma de ser y de actuar
frente a los demas : . .

¢. Integridad

Como principio ético esta vinculado con la valoracion de la honestidad, el respeto y la transparencia en las
interacciones profesionales. En ética, la integridad considera la veracidad y transparencia de las acciones
personales de los trabajadores, por tanto, se opone a la falsedad o al engafio. Una persona integra actia en
forma coherente con la normativa interna y externa aplicable.

d. Responsabilidad

Los trabajadores de la compafiia desarrollaran las actividades asignadas con el mejor esfuerzo para alcanzar los
objetivos de la compafiia, propender por la mejora continua de procedimientos, actividades Y procesos, en aras
de lograr mayores niveles de eficiencia que redunden en un mejor servicio y atencion a clientes y proveedores y
garantizar el manejo eficiente de los recursos. Igualmente se acogeran a las leyes nacionales y extranjeras. Bajo
este principio, se asumen las consecuencias de las decisiones que se adoptan, asi corno de las omisiones y

extralimitaciones. La responsabilidad es un valor y una practica ética, que impacta en la vida familiar, académica,
laboral y ciudadana.

e. Leaitad

Los trabajadores de la empresa mantendran un lazo fuerte con la empresa y compafieros de trabajo, generando
confianza en el ofro. Este valor nos demuestra el sentido de pertenencia que se tiene para cuidar el presente y
€l porvenir de nuestra compafiia. Este principio basado en el cumplimiento de los lineamientos, leyes y
normativas, que van de la mano con la fidelidad y el honor dentro y fuera de la empresa. Virtud consistente en el
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cumplimiento entre lo que exigen las normas de fidelidad en cada accion ejecutada por el trabajador.
f. Conducta

La conducta de los trabajadores de la compafiia debera desarrollarse con total integridad de los valores y
principios de ética en el trabajo. Los trabajadores no solo deben tratar a otros con respeto, sino exhibir un
comportamiento adecuado en todas las actividades ejecutadas en el lugar de trabajo. Esto incluye; utilizar un
lenguaje adecuado, usar vestuario apropiado dentro de las instalaciones la oficina y su comportamiento debe ser
con profesionalismo; el cual genera conciencia del impacto en la sociedad de las acciones.

Actuar conforme con los lineamientos establecidos por la empresa, este comportamiento nos permite afirmar que
no se toleran los actos en la cual la empresa se vea involucrada en actividades de lavado de activos, financiacién
del terrorismo, financiamiento de la proliferacion de armas de destrucciéon masiva, fraude, soborno, corrupcién y
otras originadas de delitos fuente.

7.2.MARCO NORMATIVO Y AMBITO DE APLICACION

Inverluna CIA y SAS, ha asumido el compromiso de dar cumplimiento a los numerales del manual cédigo de
ética y conducta, sin prejuicio del necesario cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes,
resoluciones o decretos a nivel nacional y politicas internas.

Este Manual cuyo contenido es de estricto cumplimiento y dirigido para el conocimiento de los accionistas, la
asamblea general, Gerente General, lideres de proceso, trabajadores, clientes, proveedores, u otro tipo de
asociado de negocio que tenga relacion, directa o indirecta con la empresa.

7.3. PRINCIPIOS GENERALES DEL MANUAL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Los estatutos, las reglas de conducta y los manuales de la empresa en ninglin caso sustituyen el buen criterio,
la responsabilidad, el sentido comiin y la prudencia, toda vez que se frata de elementos indispensables para el
mejor desempeiio de las tareas y funciones asignadas a cada uno de los trabajadores; no obstante, el contenido
de tales disposiciones es de obligatorio cumplimiento.

Todos los negocios y operaciones celebradas por los trabajadores de la empresa en su nombre se rigen por los
valores y principios éticos establecidos en el presente Manual Cadigo de ética y conducta,

Los accionistas, asamblea general, gerente general, lideres de proceso, y trabajadores de la empresa se obligan
en todas sus actuaciones a:

a. Obrar con buena fe, lealtad, diligencia y cuidado, velando permanentemente por el respeto de las
personas y el cumplimiento de la ley, y dande prelacién en sus decisiones a los principios y valores de la
empresa,

b. Abstenerse de aconsejar o participar en situaciones que permitan, amparen o faciliten actos incorrectos,
incluyendo aquellos gue puedan utilizarse para confundir ¢ sorprender la buena fe de terceros o usarse en
forma contraria a los intereses legitimos de la empresa, tales como publicidad tendenciosa o engafosa,
espicnaje industrial, incumplimiento de obligaciones laborales, comerciales, sociales, entre ofras.

C. Comunicar oportunamente a su superior jerarquico todo hecho o irregularidad cometida por parte de otro
trabajador, cliente, proveedor o tercero, que afecte o pueda lesionar los intereses de la empresa, de sus
clientes y usuarios.

7.4. CUMPLIMIENTO DE LA RESERVA DE LA INFORMACION QUE MANEJAN LOS TRABAJADORES

@
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Los trabajadores de la empresa deberan guardar estricta reserva de toda aquella informacién que sobre sus
clientes y sus actividades obtengan en el curso de sus operaciones; dicha informacion sera recogida sélo si
resulta Util para la evaluacion a su cargo en un momento dado y solo sera compartida con las autoridades
administrativas y judiciales autorizadas por la Ley y que asi lo requieran, en virtud de una orden legitimamente
impartida en tal sentido.

En cumplimiento de este mandato, los trabajadores se abstendran de:

a. Proporcionar informacion o suministrar documentacion de las operaciones realizadas por los clientes de
la empresa a personas distintas del mismo cliente o usuario, sus beneficiarios o autorizados,
representantes o apoderados y de las autoridades u organismos facultados por la ley en los términos de
esta.

b. Proporcionar informacion sobre las operaciones de los clientes de la empresa a los trabajadores de la
propia institucion, salvo cuando el suministro de dicha informacion sea estrictamente necesario para el
cumpiimiento de sus funciones.

¢. Esta prohibido via telefénica entregar informacién financiera o de las transacciones que realizan nuestros
clientes, se debe solicitar comunicacion escrita y la misma debe ser entregada por los directivos de la
empresa a nivel nacional.

d. Comunicar o divulgar informacién reservada que pudiera dafiar [a imagen o el prestigio de la empresa o
de terceras personas. ‘

7.5.PROTECCION A LOS BIENES Y ACTIVOS

Para el desarrollo de su actividad social, Inveriuna CIA y SAS cuenta con una amplia variedad de bienes
muebles e inmuebles y bienes inmateriales de dominio privado y propiedad intelectual; por ello, fodos los
trabajadores estan obligados a hacer un uso racional y responsabie de dichos bienes, empleandoclos en estricto
sentido de las funciones asignadas, conociendo y atendiendo las directrices impartidas por la Gerencia General,
e igualmente se debera informar sobre cualquier pérdida o riesgo de pérdida de cuaiquier bien, una vez tenga
canacimiento de elio.

La propiedad intelectual incluye diferentes propiedades, como, por ejemplo, programas informaticos,
documentacion técnica e inventos. Cierta propiedad intelectual puede ser objeto de una proteccidn especial
mediante derechos de autor, derechos de patente, derechos de marca comercial, etc.

La propiedad intelectual es un bien de suma importancia para la empresa y debe ser tratado con el cuidado
pertinente; en caso de duda, los trabajadores de la empresa daben solicitar a la Gerencia instrucciones sobre
como actuar para proteger este valioso bien.

La propiedad intelectual que los trabajadores produzcan durante su vinculacién y con la empresa es transferida
y cedida a Inverluna CIA y SAS, por ley y/o en virtud de los contratos laborales u otros acuerdos, con las
excepciones establecidas en los convenios y leyes nacionales, por esta razon los trabajadores no deben tomarla
como propia extrayéndola o entregéndola a tercaros.

7.6. VINCULACION DE ASOCIADOS DE NEGOCIO.

Para la seleccion y contratacidn de las partes interesadas internas como externas, la empresa aplica principios
generales establecidos en la empresa.

La empresa se abstiene de entablar relaciones comerciales con personas juridicas o naturales, de [as cuales se
tenga conocimiento, a través del proceso de debida diligencia, que presentan fuentes conexas a LAFT/FFADM
0 que su comportamiento empresarial resulte contrario a las buenas costumbres v politicas internas establecidas
en la empresa.
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7.7.SUMINISTRO DE INFORMACION A ACCIONISTAS E INVERSIONISTAS

Con el fin de mantener un adecuado nivel informativo con los accionistas, y en aras de garantizar el suministro
de informacion precisa y fiable, la empresa ha establecido las siguientes directrices:

Respecto de los accionistas, garantiza el derecho que les asiste para inspeccionar los libros y papeles de Ia
empresa previa a la celebracion de la Asamblea General en la que se examinan los balances de fin del ejercicio,
razén por la cual en las convocatorias que se efectlen, se informa de la disponibilidad de tal informacién, asi
como del lugar en el que podran acceder a ella.

7.8.CONFLICTO DE INTERES

Todas las decisiones que se toman en Inverluna CIA y SAS, estan basadas a favor de los intereses de la empresa
y por ende no se fundamentan en factores o en relaciones personales. Un conflicto de interés surge cuando
factores externos a la empresa pueden llegar a afectar el juicio, la objetividad o la independencia de un trabajador
a la hora de tomar decisiones. Por tal motivo, se debe evitar la generacién de cualquier situacion en la que el
interes personal del trabajador pueda estar o pueda parecer que esta en conflicto con los intereses de la empresa.

En caso de conocer que se presenta un conflicto de interés, se debe reportar a la Gerencia General y/o Oficial
de Cumplimiento; quienes revisaran el caso y tomarén las acciones a que hay lugar, salvaguardando los intereses
de la misma empresa.

7.8.1. Parametros y pautas del comportamiento

A manera de ejemplo, se enumeran sifuaciones que potencialmente pueden generar conflicto de interés en los
trabajadores de Inverluna CIA y SAS; por ello, se espera la debida atencion, advirtiendo que no son las Gnicas
gue pueden llegar a ocurrir:

a. Todos los trabajadores de la empresa se obligan a guardar absoluta reserva en el desarrollo de las
funciones que le sean designadas, incluyendo la informacion de terceros segun lo establecide en el
acuerdo de confidencialidad al que hace referencia el contrato laboral.

b. Todos los trabajadores deben abstenerse de obtener un beneficio personal de las oportunidades que

brinda la empresa mientras desemperia sus labores en el mismo, si tal acto pudiera ir en contravia de los
intereses de la entidad.

C. No podran emplear la informacion, propiedad, bienes, Utiles o herramientas puestas a su disposicién para
el desarrollo de las [abores contratadas, con el fin de obtener un beneficio personal o de sus familiares o
amigos, especialmente cuando desarrollan la misma actividad de la empresa.

d. Seabstendran de involucrarse en intereses empresariales externos que demanden la atencién y el tiempo
necesarios para el cumplimiento de sus responsabilidades con Inverluna CIA y SAS o que requieran que
trabaje en ellos durante la jornada laboral.

€. No participaran en actividades, negocios u operaciones contrarios a la ley, a los intereses de [a empresa
o que puedan perjudicar el cumplimiento de sus deberes y responsabilidades o afectar el buen nombre
de la entidad, tales como realizar negocios u operaciones motivadas en sentimientos de amistad o
enemistad, violar la confidencialidad debida a los clientes para obtener un provecho persenal, violar la
confidencialidad de las relaciones comerciales con los proveedores en materia de precio, términos o
condiciones, entre ofras.

f. Enningdn caso ejerceran actos de abuso de su condicion de directivo, trabajador, contratista o proveedor
de la empresa para obtener beneficios, para si o para terceros, relacionados con los servicios prestados
por {a empresa, ni para obtener beneficios perscnales de proveedores, contratistas o clientes.

g. Todos los trabajadores deberan cumplir con las directrices establecidas por la empresa.
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h. Tener cero tolerancia a cualquier conducta que pudiera considerarse ilicita o que pueda ser de alguna
manera corrupta.

i. Investigar cualquier tipo de conducta relacionada con el soborno y la corrupcién en todas las partes
interesadas.

j- La empresa cuenta con requisitos exigentes para vinculacion de trabajadores, asociados de negocio vy
partes interesadas por lo cual rechaza el establecimiento o la renovacién de una relacién contractual que
no cumpla con los requisitos exigidos por la ley y las normas internas de la empresa.

K. Recibir o realizar donaciones que no tengan un fin licito o sobre las cuales exista la sospecha gue serviran

para encubrir conductas de corrupcién o soborno.

Obtener ventajas en los negocios de la empresa por medio de dadivas u ofras acciones ilicitas.

m. Participar en cualquier transaccion o actividad inusual o sospechosa, que pueda conducir razonablemente
a sospechas de las partes interesadas en la transferencia manejo inversion de dineros o recursos
provenientes de actividades delictivas o de actos de corrupcidn, sobormo o fraude.

n. Prohibir conductas tendientes a ocultar, cambiar, omitir ¢ tergiversar registros contables para ocultar
actividades indebidas.

7.8.2. Prohibicién de respaldo o adhesién institucional a agremiaciones, politicas y religiosas

Inverluna CIA y SAS, no respalda ni da apoyo, de ninguna indole, a candidatoes, partidos o movimienies politicos
o religiosos; en consecuencia, no efectia contribuciones o pagos a tales organizaciones. Siguiendo esta pauta,
sus trabajadores se abstendrédn de realizar contribuciones politicas en nombre de la empresa y mucho menos
empleando recursos fisicos o econdmicos de la empresa.

7.8.3. Conflictos de interés frente a beneficios econdmicos

Ningun trabajador esta autorizado para ofrecer o aceptar regalos, beneficios, reembolsos o esparcimiento a/o
por terceros que puedan constituir infraccién de las leyes o que puedan afectar, o parecer que afectan, la
imparcialidad, objetividad, e independencia de las decisiones que deben adoptar en el desarrollo de sus
funciones. Por taf razén damos a conocer las siguientes definiciones:

Conspiraciones internas: Acuerdo secreto entre dos o mas personas, cuya misién es la de gestar algtn plan o
dafio contra un individuo ¢ una empresa

Corrupeidn: Aprovechamiento de Atributos, de poder u autoridad que, por accién u emisién, delegado por su
cargo o funcion para la obtencién de un beneficio injusto, impropio en dinero para si o un tercero

Fraude: Es todo acto de tentativa, toda practica corrupta cometida contra la empresa por sus accionistas,
directivos, trabajadores, ciientes, proveedores, contratistas, y terceros

Soborno: Delito que consiste en una oferta, promesa, entrega, a una solicitud de una autoridad o trabajador con
una ventaja indebida cambio de una dadiva por realizar u omitir un acto inherente a su cargo

Ningun trabajador esta autorizado para que, en nombre propio o de un tercero, directa o indirectamente, pida o
acepte, ninguna clase de regalo, dadiva o propina, ni ningin otro beneficio llegal o no ético, a trabajadores,
clientes, proveedores o cualguier otra clase de vinculados econdmicos de Inverluna CIA y SAS o a terceros. El
trabajador que tenga conocimiento de cualquiera de estas situaciones de ofrecimiento o propuestas de arreglo
debera ponerlas en conocimiento de su jefe inmediato y el mismo informara a! Oficial de Cumplimiento o al
gerente general de manera inmediata,
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7.8.4. Obligacion de declarar el eventuat conflicto de interés

Los accionistas, la direccién, el representante legal, o los trabajadores con acceso a informacién privilegiada
tienen el deber legal de abstenerse de realizar cualquier operacion que dé lugar al conflicto de interés. Los
conflictos de interés surgen cuando un trabajador de la empresa se ve directa o indirectamente envuelto en una
situacion de conflicto en el desempefio de sus funciones por motivaciones diferentes al recto cumplimiento de
sus responsabilidades, afectando la imparcialidad, porque prevalecen en él intereses particulares por encima de
los intereses de la empresa y de sus obligaciones laborales.

Con el fin de evitar cualquier situacion de conflicto de intereses, los trabajadores de la emprasa que se encuentren
frente 2 un conflicto de interés o consideren gque puedan encontrarse frente a uno, deben informarlo
oportunamente a la gerencia y deben obrar equitativamente y prestar sus servicios contratados sin esperar
retribucion diferente de la pactada en la relacién contractual o laboral, sin considerar beneficios personales o de
terceros.

Tener en cuenta las excepciones mencionadas en el presente documento.

» Siexiste relacion entre un empleado de la empresa con la persona que ingresa o empresa que contrata.
Dedicar tiempo dentro del horaric de trabajo a atender asuntos de indole personal como negocio o
estudio.

Aprovecharse del cargo que ocupa en la empresa, para obtener algin provecho econémico personal.
Su comportamiento en ningun caso debera ser influenciado por regalos, atenciones o invitaciones que
puedan recibir én el ejercicio de sus funciones.

7.8.5. Reglas generales para [a resolucién de conflictos

Los conflictos de interés seran resueltos por la gerencia general y elevarlos a la Asamblea General en caso de
requerirse, teniendo presente las siguientes reglas:

a. En casoc de presentarse un conflictc entre la empresa y un cliente, deberan revisarse los acuerdos
comerciales con &l fin de no afectar los intereses de las partes.
b. En caso de presentarse un conflicto entre clientes:

Se adoptara una decisién imparcial.
Bajo ningtin punto de vista, se podra revelar a ciertos clientes, las operaciones realizadas con otros.
No se podra estimular la realizacion de una operacién por un cliente con objeto de beneficiar a otro.

8. PROTECCION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL Y DE PROPIEDAD PRIVADA DE INVERLUNA
CIAY SAS Y DE SUS CLIENTES

Los trabajadores de INVERLUNA ClA y SAS tienen acceso a la informacion de propiedad de la empresa y en
algunas ocasiones también a informacién propiedad de terceros. Dicha informacién puede contener datos
financieros, estrategias empresariales, informacion técnica, informacién sobre [os frabajadores y clientes o
cualquier otro tipo de datos. El acceso, uso o divulgacion no autorizados pueden perjudicar a la empresa o al
tercerc propietario de la informacién; por lo tanto, no le esta permitido acceder, usar o divulgar tal informacién,
salva que cuente con la aprobacion previa y expresa de su titular. Si el trabajador tuviere dudas.sobre la existencia
de tal autorizacion, debera solicitar a su jefe inmediato o Gerente General.
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Todo el personal estd obligado a tomar las medidas necesarias para garantizar que la informacion confidencial
o reservada se maneje con transparencia y responsabilidad; asi, cuando se emita, copie, archive organice o
remita por cualguier medio de comunicacion, se seguiran los procedimientos establecidos para minimizar el
riesgo, que persenal no autorizado llegue a tener acceso a la misma. En igual sentido, el personal tiene el deber
de abstenerse de comentar asuntos confidenciales en lugares publicos, tales como ascensores, pasilios,
restaurantes, bafios y transporte puablico.

8.1.Sanciones por la violacion de la reserva o confidencialidad de la informacién

Todos los trabajadores de la empresa, sin distingo o consideracion alguna por el cargo ocupado, que, de manera
consciente o inconsciente, incurran en cualquier tipo de conducta gue vulnere los valcres, principios o normas
de conductas consagradas en el presente Manual, seran sancionados de acuerdo con lo previsto en la ley y en
las politicas internas de la empresa.

Lo anterior incluye, especialmente, los comportamientos dolosos vy negligentes frente al tratamiento de los
conflictos de interas y violacion del caracter reservado o confidencial de la informacion que repose en la empresa.

No obstante, en el evenio en que la comisién de alguna de las faltas agul contempiadas conlleve la comision de
un heche punible, el representante legal y el proceso juridico procederan & poner en conocimiento de las
autoridades judiciales tal situacion, a fin de que se adelanten las actuaciones correspondientes.

2. LAVADO DE ACTIVOS

9.1.Reglas aplicables a la Prevencion del Lavado de Activos, financiacién del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva.

Las siguientes normas de comportamiento relativas a la observancia y puesta en préctica de los mecanismos de
prevencidn de actividades de lavado de activos, financiacion del terrorismo y el financiamiento de la proliferacién
de armas de destruccion masiva son de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores de la empresa. El
acatamiento de estas disposiciones tendra prelacion sobre el cumplimiento de las metas comerciales y demas
incicadores establecidos para medir la gestién de los trabajadores. Por ello, en aras de lograr un cabal
cumplimiento del presente ¢édigo, todos los trabajadores de la empresa tendrén siempre presentes los siguientes
conceptos:

LAVADO DE ACTIVOS O LA: es el delito tipificado en el articulo 323 del Cédige Penal colombiano (o la norma
que lo sustituya o modifique). “El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, fransforme, aimzacene, conserve,
custodie o administre bienes que tengan su origen mediato o inmadiato en actividades de trafico de migrantes,
trata de personas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelian, trafico de armas, trafico de
menores de edad, financiacion del terrorismo y administracidn da recursos relacionados con actividades
terroristas, trafico de drogas téxicas, estupefacientes o sustancias sicotrépicas, delitos contra el sistema
financiero, delitos contra la administracién publica, contrabando, contrabando de hidrocarburos o sus derivados,
fraude aduanero o favorecimiento y facilitacién del contrabando, faverecimiento de contrabando de hidrocarburos
o sus derivados, en cualquiera de sus formas, o vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto
para delinquir, o les dé a los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice,
oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacion, destino, movimiento o derecho sobre tales bienes,
incurrira por esa sola conducta, en prision de diez (10) a treinta (30) afios y multa de mil (1.000) a cincuenta mil
{50.000) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO/FT: es el delito regulado en el articulo 345 del cédigo penal colombiano
{0 la norma que lo sustituya o modifique). Financiacion def terrorismo y de grupos de delincuencia organizada y
administracion de recursos relacionados con actividades terroristas y de la delincuencia organizada.

“El que directa o indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde fondos,
bienes o recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice, apoye, mantenga, financie o sostenga
economicamente a grupos de delincuencia organizada, grupos armados al margen de la ley o a sus integrantes,
0 a grupos terroristas nacionales o extranjeros, o a terroristas nacionales o extranjeros, o a actividades terroristas,
incurrira en prision de trece (13) a veintidés (22) afios y multa de mil trescientos (1.300) a quince mil (15.000)
salarios minimos legales mensuales vigentes”.

FPADM: Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva o todo acto que provea fondos o
utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la fabricacion, adquisicién, posesion, desarrollo, exportacion,
trasiego de material, fraccionamiento, transporte, trasferencia, deposito o uso dual para propésitos ilegitimos en
contravencion de las leyes nacionales u obligaciones internacionales, cuando esto ultimo sea aplicabie.

Y todas las definiciones descritas en el numeral 5 del presente Manual.

8.2. Respecto de la administracion del riesgo de lavado de Activos, financiacién del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva

a. Todos los trabajadores deben conocer ampliamente los objetivos, politicas, normas y procedimientos
relacionados con la prevencién y contro! del lavado de activos, financiacién del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccidn masiva cumplirlos estrictamente.

b. Se deben comprometer con el papel a desarrollar en la deteccién, prevencién y control del lavado de
activos y financiamiento del terrorismo, aplicande siempre las medidas consagradas en el
SARGRILAFT/FPADM; para ello deben velar porque todos los clientes vinculados a la empresa cumplan
una integridad moral reconocida y una actividad licita y transparente

c. Deberan cumplir con todas las normas internas y externas en materia de SARGRILAFT/FPADM. La
inobservancia de io descrito en el manual de SARGRILAFT/FPADM o en ¢l presente Codigo de Etica y
en los procedimientos operativos establecidos por la empresa, sera considerada como falta grave que
puede llevar inclusive, a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa y segun el caso, al
procesamiento judicial criminal por la posible comisién de un hecho punible.

Tanto la Gerencia General, como los demas trabajadores, estan obligados a participar en los programas de
capacitacion dictadas por el oficial de cumplimiento relacionadas con el sistema integral de administracion del
riesgo de lavado de activos, Financiacidn del terrorismo y financiamiento de la proliferacidn de armas de
destruccion masiva para asi garantizar el cumplimiento de las obligaciones impuestas por este manual y por las
normas legales.

8.3. Principios generales respecto de la prevencion y control del lavado de activos
8.3.1. “Conozca su cliente”
El principio “Conozca su Clients” constituye el gje central en la prevencion de lavado de activos, financiacién del

terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva; debido a ello, los procesos que
vinculan contrapartes deben dar cumplimiento a los procedimientos establecidos que permiten un adecuado

conocimiento de este.

Nota: Los resultados comerciales no deben anteponerse a los principios éticos.
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8.3.2. “Personas Expuestas Politicamente”

Respecto de las personas expuestas politicamente (PEP), sus familiares o amigos cercanos, los trabajadores
estan obligados a adoptar |as siguientes medidas:

a. Implementar un sistema de gestion de riesgos mas riguroso mediante el cual se logre establecer si el
asociado de negocio es una persona politicamente expuesta.

b. Tomar medidas razonables para determinar el origen de sus fondos.

¢. Llevar a cabo una vigilancia permanente mas exhaustiva de la relacidn comercial.

Los trabajadores encargados de la vinculacion de las contrapartes deben asegurarse del adecuado
diligenciamiento de los formularios del caso y de gue todos los anexos requeridos en dichas vinculaciones sean
incluidos en forma completa y adecuada. Esta informacién debe ser actualizada minimo uria vez al afio o cuando
exista alglin cambio en los datos suministrados inicialmente por el asociado de negocio.

9. PROGRAMA AMBIENTAL

La empresa INVERLUNA CIA y SAS, estd comprometida en llevar a cabo sus operaciones de una forma
responsable con respecto al medio ambiente, para proteger la salud humana, los recursos naturales y el medio
ambiente. Como parte de este compromiso, los trabajadores de la empresa deben reportar al proceso
correspondiente los aspectos e impactos ambientales.

Aspecto ambiental: Elemento que deriva de la actividad empresarial de la empresa sea producto o servicio y
que tiene contacto o que puede interactuar con el medio ambignte.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente ya sea adverso o beneficioso como resultado total
o parcial de los aspectos ambientales de una empresa.

10. VILGILANCIA AL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE MANUAL

El cumplimiento de este manual es responsabilidad de todos los trabajadores de esta empresa.

11. DEBIDO PROCESO Y SANCIONES

Este manual contiene los lineamientos generales que permitiran evaluar gran parte de las situaciones que pueden
enfrentar sus destinatarios, pero no necesariamente detalla todos los problemas que pueden surgir en el dia a
dia. De acuerdo con lo anterior, es probable que surjan dudas respecto a la escogencia de ia conducta mas
correcta que deba ser adoptada; en estos eventos, antes de tomar cualquier decision, el trabajador debera
comunicarse de inmediato con su superior jerarquico y si esto no es posible, se dirigira la Gerencia General o al
Oficial de Cumplimiento.

El incumplimiento a los deberes, mandatos y recomendaciones contenidas en este c6digo conllevan la aplicacién
de sanciones disciplinarias que, segln |a gravedad del caso, pueden llegar hasta la separacion del empleado de
sus funciones, sin perjuicio de las acciones civiles y penales que pudieran corresponder.

12. OMISION DE DENUNCIOA DE PARTICULAR

Articulo 441. Omisién de denuncia de particular. E| que teniendo conocimiento de la comisidn de un delito de
genocidio, desplazamiento forzado, tortura, desaparicion forzada, homicidic, secuestro, secuestro extorsivo o
extorsion, narcotrafico, trafico de drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas, terrorismo,
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financiacion del terrorismo y administracion de recursos relacionados con actividades terroristas, enriquecimiento
ilicito, testaferrato, lavado de activos, cualquiera de las conductas contempladas en el Titulo ll y en el Capitulo IV
del Titulo IV de este libro, en este dltimo caso cuando el sujeto pasivo sea un menor de doce {12) afios, omitiere
sin justa causa informar de elio en forma inmediata a la autoridad, incurrira en prisién de tres (3) a ocho (8) afios.

13. Fuentes consultadas

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0599 2000.html (Cédigo Penal Colombiano)

4. CONTROL DE CAMBIOS

MODIFICACION

Creacion de documento
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