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1. MENSAIJE DE LA ALTA DIRECCION

UPSISTEMAS S.A.S. como empresa lider en la implementacién de Soluciones de Infraestructura
Tecnolégica requiere de los mds altos estandares de calidad en los servicios que ofrece, el
profesionalismo y la ética con que se administra el negocio, la reputacién y el éxito futuro dependen
de ello.

Este cddigo de ética es la guia que define la manera de actuar, por eso es importante garantizar el
entendimiento y practica del mismo; el comportamiento y las acciones de cada uno impactan la
reputacién como equipo humano, profesional y empresarial. Es compromiso y responsabilidad sin
excepcion, de los accionistas, el comité asesor, el comité directivo, los colaboradores y en general
de los grupos de interés de UPSISTEMAS S.A.S, acatar y defender estas normas vy llevar a cabo
nuestro negocio de una manera profesional, segura, ética y responsable.

2. A QUIEN LE APLICA EL CODIGO

Este cédigo aplica a todos los grupos de interés de UPSISTEMAS, incluyendo, pero sin limitarse a
accionistas, comité asesor, comité directivo, colaboradores, proveedores, aliados estratégicos,
clientes, contratistas y terceros que tengan una relacidon contractual con contratistas para la
ejecucién de actividades pactadas.

Por lo anterior este cddigo es de obligatorio conocimiento y aplicacion de todos los grupos de interés
quienes deben asegurar que sus actuaciones estén alineadas con las directrices aqui establecidas.

3. VALORES CORPORATIVOS — ACCIONES Y COMPORTAMIENTOS

Para cumplir con los objetivos organizacionales, todos los grupos de interés deben desarrollar sus
actividades orientados por los siguientes valores:

a. Nunca dejes a un cliente esperando una respuesta:
Para UPSISTEMAS el cliente es parte fundamental de la sostenibilidad del negocio, por tanto,
el comportamiento esperado para el cumplimiento de este valor es:

o Escuchary anticiparse a las necesidades del cliente

o Responder oportunamente con informacidn veraz y siguiendo lineamientos vy
procedimientos de la compafiia

o Retroalimentar al cliente para garantizar la comprensién y respuesta a sus necesidades

o Revisar de forma regular mensajes electrénicos y dar respuesta oportuna

o Garantizar que la informacién suministrada al cliente cumpla estandares de calidad

b. Ser honesto en nuestras propuestas
Para UPSISTEMAS la honestidad es el comportamiento transparente proporcionando en
todas las actuaciones informacion veraz y confiable. EIl comportamiento esperado para el

cumplimiento de este valor es:

o Enfocar las comunicaciones y actuaciones en datos y hechos, no en percepciones.
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o Informar de manera oportuna posibles errores o situaciones que pueden generar
futuros problemas.
o Actuar con la verdad — suministrar informacién veraz y completa.

c. Se proactivo y que tu compromiso sea del 100%
La proactividad es la iniciativa y la capacidad para anticiparse a las necesidades futuras, asi
como el compromiso para conscientemente lograr los objetivos, metas y propdsitos
personales, laborales y profesionales. EIl comportamiento esperado para el cumplimiento
de este valor es:

Caracterizarse por realizar una excelente gestion y capacidad de trabajo colaborativo
Cumplir las entregas a tiempo de tareas, proyectos y hacer seguimiento

Cumplir las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos

Transformar las ideas en acciones

Anticipar, prevenir y resolver dificultades

Aplicar metodologias de planeacién y seguimiento adoptadas por la compaiiia

O O O O O O

d. Facilita con tu actitud el logro de los objetivos de la organizacién
Cada uno estd en el aqui y el ahora y la actitud frente a la cotidianidad es la fuente para el
logro de objetivos, El comportamiento esperado para el cumplimiento de este valor es:

o Mantener, el método, la actitud y la pasién

o Mantener una visién realista pero orientada desde lo positivo y propositivo, aprender
de todas las situaciones retadoras.

o Monitorear la planeacion diaria y auto reconocer los logros tempranos y diarios, los
cuales sumados redundan en metas y propdsitos de mayor impacto.

o Creer en si mismo y en las capacidades que la experiencia y la vida en general le han
otorgado para poner al servicio de otro y de la organizacidn.

o Ser parte de la solucién, no sumar a los problemas.

o Las situaciones laborales no son personales, separar siempre el problema de las
personas

e. Tu conocimiento es la ruta a la excelencia y tu Unico patrimonio
El conocimiento se adquiere en todos los espacios de relacionamiento, incluido en espacios
laborales y de capacitacion. Para capitalizar el conocimiento y que sea la ruta de la
excelencia, el comportamiento esperado de este valor es:

o Realizar lecturas relacionadas con el trabajo, el conocimiento técnico, pero también
aquellas que brinden herramientas en el crecimiento personal. Procurar siempre ser
mejor que ayer

o Aprovechar los espacios que brinda la organizacidn para desarrollo y formacién

Interesarse a diario por aprender algo nuevo

o Acceder a las personas y fuentes de conocimiento si no se conoce una respuesta. No se
Vale decir “No Se”

o
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o Utilizar los medios de comunicacion y tecnoldgicos para aprender cultura general, lo
cual promueve la vision global de las cosas y la interaccién en espacios de tipo social y
profesional

o Cuando se participe en un espacio de formacidn transferir el conocimiento.

4. CONDUCTAS ETICAS

Corresponde a pautas generales de ética y comportamiento con las cuales los colaboradores vy
demads grupos de interés de UPSISTEMAS se comprometen y aplican; también indica conductas que
éstos reconocen como inaceptables desde el marco de valores y politicas de la compaiiia:

a. Conductas Aceptables

o Los colaboradores deberan desempeiiar los roles ajustdndose a las disposiciones y
normas a nivel laboral y corporativo.

o Promover una politica de igualdad de oportunidades laborales exenta de discriminacién
alguna, en donde los colaboradores serdn tratados de manera equitativa.

o Respetarla dignidad de los colaboradores, la privacidad de la informacién y los derechos
fundamentales.

o Fomentar una comunicacion eficaz y bidireccional, asi como informar oportunamente
hechos o irregularidades de otro colaborador o tercero que afecte o pueda afectar los
intereses de la compania.

o Los grupos de interés deberdn conocer y cumplir las politicas, procedimientos vy
reglamentos creados para la operacion y gestién de la compaiiia.

o Prestar servicios con profesionalismo y ofrecer productos que cumplan con los mds altos
estandares calidad y que satisfaga las necesidades de los grupos de interés.

o Generar la informacién Financiera de la compafiila de manera clara, transparente,
oportuna y confiable.

o Toda lainformacidn recolectada para la ejecucion de contratos con los grupos de interés
es tratada de manera confidencial.

o UPSISTEMAS garantiza la provision de salud y seguridad en el trabajo y espera que sus
grupos de interés cumplan con estas regulaciones y normativas.

o Las decisiones de adquisiciones se basan en el mejor valor recibido, teniendo en cuenta
los méritos de precio, calidad, rendimiento, historial e idoneidad para cumplir con las
normas de UPSISTEMAS.

o Contribuir al bienestar de la comunidad, respetar las normas, tradiciones y culturas de
las regiones en donde se desarrolla la operacién de la empresa.

o Apoyar, respetar y velar por la proteccion de los derechos humanos, dentro del dmbito
de influencia.

o UPSISTEMAS alienta la participacion de sus colaboradores en actividades civicas en su
tiempo libre, para el cual la persona debe actuar en forma independiente sin involucrar
de ninguna manera la empresa.

o Los colaboradores de UPSISTEMAS tienen la libertad de participar en su tiempo libre,
fuera de las instalaciones de la empresa, en actividades politicas, pudiendo efectuar
contribuciones y/o donativos por cuenta personal.
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b. Conductas Inaceptables

o Se prohibe la posesidn, el consumo, distribucién o venta de bebidas alcohdélicas, drogas
o0 sustancias psicoactivas por parte de cualquier persona dentro de las instalaciones de
la empresa o de los clientes, o en ejecucién de sus labores, excepto cuando el consumo
de bebidas alcohdlicas haya sido expresamente autorizado en eventos especiales. Asi
como también, presentarse a trabajar bajo las secuelas de estas sustancias.

o Se prohibe la posesion de cualquier tipo de arma dentro de las instalaciones de la
empresa o de los clientes, o en ejecucion de sus labores.

o Abordar directa o indirectamente a los proveedores, contratistas y/o clientes por
peticiones de pagos para facilitar un negocio a un tercero.

o Trabajar con empresas que infrinjan la ley o pongan en peligro la reputacién de
UPSISTEMAS. Especialmente, aquellas reportadas en los siguientes listados_: (i) Listas
del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas restrictivas, (ii) Lista OFACy, (iii) Otras
bases de datos establecidas para la prevencién del lavado de activos y/o financiacién
del terrorismo.

o Ofrecer o recibir (o influir en otros para ofrecer o recibir) dinero o un regalo material
gue pueda ser interpretado como un soborno o influencia.

o Utilizar el nombre de UPSISTEMAS para participar econdmicamente en campafas
politicas.

o Se prohibe cualquier forma de discriminacién o acoso sexual, fisico, mental, laboral u
otro.

o Tolerar conductas fraudulentas o deshonestas.

o Desarrollar actividades fuera de la empresa que impliguen un riesgo de reputacion de
la empresa.

o Expresar opiniones en materia politica o publica portando el uniforme o cualquier
distintivo de la compaiiia.

o Facilitar cédigos y contrasefias de usuarios asignadas a compafieros o terceros.

o Ocultar la existencia de un conflicto de interés en el que se encuentre un colaborador.

o Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas tareas o actividades
efectuadas.

o Presentar documentos que contrarien la realidad, para ausentarse al trabajo, entre
ellos, documentos médicos

o Utilizar un lenguaje soez o vulgar para dirigirse a miembros de la empresa, o terceros
con los que la UPSISTEMAS tenga algun vinculo comercial.

o Hacer parte de campafias en grupos armados al margen de la ley.

o Tratar de manera despectiva o indiferente a los clientes.

o Extraer dinero propiedad de la empresa sin autorizacidn y con fines distintos que la
ejecucion de una labor.

o Presentar falsas quejas de acoso laboral.

o Ejecutar cualquier acto de violencia, agresion, o inmoralidad en las instalaciones de la
empresa, o fuera de ellas cuando se hiciere contra otro miembro de la Compafiia o
terceros con los que UPSISTEMAS guarde una relacion comercial.

o Plagiar informacion de cualquier medio para los manuscritos que deba presentar
UPSISTEMAS.

o Humillar, discriminar, insultar u ofender subalternos o cualquier companero de trabajo,
independientemente del nivel jerarquico.
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o Faltar al trabajo sin excusa valida.

o Efectuar tratos discriminatorios a los demas colaboradores por motivos de género, raza,
orientacién sexual, ideologia politica o religiosa.

o Incumplir cualquier lineamiento senalado en este cddigo y en demas politicas,
manuales, reglamentos, procedimientos o normativas asociadas a la ética y la conducta.

o Incurrir en una cualquiera de las conductas descritas en el presente capitulo, configura
una falta grave, que origina la terminacion del contrato de trabajo de manera unilateral
y con justa causa.

5. CONFLICTO DE INTERES

Un conflicto de Interés existe o se crea en aquellas situaciones que involucren la decisiéon de una
persona de manera directa frente al interés de un terceroy, en el cual, de alguna forma pueda verse
afectada laimparcialidad de las partes por tener alguin vinculo comercial, familiar u otro. El conflicto
de interés se genera cuando una de las partes antepone sus intereses a los de UPSISTEMAS y estos
intereses influyen de forma indebida en su criterio comercial, financiero, y/o laboral.

o Existira conflicto cuando los intereses de Accionistas, Directivos, Proveedores, Clientes,
Contratistas y/o Colaboradores, su circulo familiar o de amistad intima, tenga relacién
directa, rifla o compita con los intereses de la empresa.

o Los conflictos de intereses, o la apariencia de un conflicto de intereses, pueden surgir
de los tratos oficiales con los individuos que comparten intereses privados, o de las
decisiones tomadas respecto de éstos. Por ejemplo, la calidad de miembro de
sociedades, de clubs, de otras organizaciones, o aun de relaciones de familia puede
crear conflictos de intereses o la apariencia de un conflicto de intereses.

o Existe conflicto de interés cuando un colaborador de UPSISTEMAS, o los miembros de
su nucleo familiar y afectivo, tienen acciones u ocupan cargos de gerencia, o son
miembros de la Junta Directiva de un cliente, proveedor, o en general, cualquier tercero
con el que UPSISTEMAS tenga un vinculo comercial directo o indirecto. Tener un
conflicto de intereses no es necesariamente algo malo, pero debe ser debidamente
declarado, en caso de que no se informe, puede convertirse en un asunto legal si un
colaborador intenta influir en el resultado de las negociaciones comerciales en su propio
beneficio, directo o indirecto. Por ello, cuando crea que se encuentra en una situacién
de conflicto de intereses, o tiene dudas sobre si constituye conflicto de intereses, debe
informar, desde que conoce el hecho, a su jefe inmediato, y a el proceso de Control
Interno, quienes lo ayudaran a constatar si la situacién origina o no un conflicto de
intereses. Si se produce un conflicto de interés, debera ser comunicarlo a Control
Interno o a la Direccion de Desarrollo Organizacional.

o En caso de relaciones de pareja entre colaboradores, en las que exista subordinacién,
dependencia o conflicto de interés entre los implicados, éstos deberan informar a su
jefe inmediato con el fin de tomar las medidas necesarias.

o Los colaboradores de UPSISTEMAS que tengan actividades externas a la compafiia y no
tengan dedicacidn exclusiva a la empresa, deberdan informarlo a Desarrollo
Organizacional.
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o Mantener trabajos y sociedades fuera de la empresa sin haber realizado el reporte de
posible conflicto de interés para que la empresa lo pueda analizar.

o Es responsabilidad de los grupos de interés revisar y aplicar la politica de conflicto de
interés de UPSISTEMAS divulgada en el gestor documental. El desconocimiento y/o
transgresion de los procedimientos a seguir y las presentes disposiciones sobre conflicto
de intereses, se califica desde ya como falta grave que origina la terminacién del
contrato de trabajo con justa causa.

5.1.Regalos, hospitalidad y entretenimiento

o Aceptar regalos, hospitalidad o entretenimiento puede ser una forma legitima de
construir buenas relaciones comerciales. Es importante que nunca se utilicen para
influir indebidamente en la toma de decisiones empresarial o hacer que otros perciban
gue ha habido influencia indebida.

o Hade tenerse extremo cuidado al aceptar regalos, hospitalidad o entretenimiento para
proteger la reputacién de terceros y la reputacién de UPSISTEMAS contra las
acusaciones de conducta impropia y para garantizar que no se violen las leyes
anticorrupcioén. Los regalos, hospitalidad o entretenimiento sélo deben ser aceptados si
son ocasionales y de valor modesto. Determinar lo que es ocasional y modesto es una
cuestién de juicio, si usted se siente incémodo recibiendo un regalo o tiene dudas sobre
si es lo correcto recibirlo, debe reportarlo de inmediato a su jefe o el proceso de Control
Interno.

o Los regalos, hospitalidad y entretenimiento de cualquier tipo no se deben solicitar a
nadie con quien UPSISTEMAS conduzca negocios, incluyendo proveedores, clientes y
socios comerciales.

o Tiene estrictamente prohibido aceptar:

o Invitaciones que excedan los limites razonables, necesarios y comunes para una
buena relacién comercial.

o Los empleados que realicen operaciones con proveedores de bienes o servicios en
nombre y representacién de la empresa no podran participar en concursos de
incentivos de ventas, juegos o promociones que les otorguen beneficios personales.

o Descuentos por productos o servicios que no estan disponibles para todos los
empleados, a menos que sean acordados con una entidad y aprobado por
UPSISTEMAS

o Regalos, favores o cualquier forma de hospitalidad o entretenimiento a cambio de
servicios o informacion o una ventaja comercial.

o Regalos, hospitalidad o entretenimiento de valor o naturaleza inapropiados (por
ejemplo, orientados sexualmente) o en lugares inapropiados.

o Regalos, hospitalidad o entretenimiento no disefiados para promover un propdsito
comercial o una relacion valida.

o Como regla general, debe rechazar las ofertas de viajes patrocinados y alojamiento.
Si hay un propésito comercial valido para asistir a un evento, UPSISTEMAS pagara
por cualquier costo de viaje y/o alojamiento.

o Desconocer y/o transgredir las disposiciones del presente capitulo, constituye una falta
grave que faculta a la empresa para terminar el contrato de trabajo de manera
unilateral con justa causa.
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5.2.Soborno y anticorrupcion

El soborno es un ofrecimiento o propuesta de un pago en dinero o la entrega de cualquier objeto
de valor, como productos o servicios en especie, una oferta, un plan o una promesa de pagar
algo (incluso en el futuro), de forma directa o indirecta, a cambio de un beneficio personal
indebido, de un tercero o para la empresa.

o Esimportante estar siempre atento a cualquier relacién o asociacién que pueda ser, o
parezca ser, un soborno o acto de corrupcidn e informar inmediatamente a las partes
correspondientes.

o Estd prohibido:

o Buscar, otorgar o mantener oportunidades de negocios en UPSISTEMAS para
beneficio personal o el beneficio de familiares o amigos cercanos.

o Mantener inversiones directas o indirectas en negocios o activos contratados para
hacer negocios por o en nombre de UPSISTEMAS

o A cualquier instancia de la compaiiia, en forma directa o a través de intermediario,
ofrecer o recibir dinero, bienes o servicios u otras formas de beneficios personales
financieros, ya sea directa o indirectamente, de proveedores u otros terceros que
hacen o proponen hacer negocios con UPSISTEMAS, ya sea publico o privado.

o Hacer pagos a titulo personal o dar gratificaciones a funcionarios del Gobierno,
clientes, proveedores, autoridades, ya sea en forma directa o indirecta.

o Hacer pagos a nombre de UPSISTEMAS, o dar gratificaciones a funcionarios del
gobierno, clientes, proveedores, autoridades, ya sea en forma directa o indirecta.

o Hacer acuerdos privados con proveedores o clientes, para su propio beneficio.

o Hacer acuerdos privados no autorizados con proveedores o clientes, para obtener
ventajas favorables para UPSISTEMAS.

o Incurrir en una cualquiera de las conductas descritas en el presente capitulo, se califica
desde ya como falta grave, y origina la terminacién del contrato de trabajo con justa
causa.

6. CUMPLIMIENTO LEGAL

UPSISTEMAS cumple con las disposiciones que le son aplicables contenidas en la Constitucion
Politica, las leyes nacionales e internacionales, asi como con las reglamentaciones internas. Esto
incluye, de manera enunciativa y no taxativa: leyes, decretos, procedimientos, manuales, guias,
instructivos y demds lineamientos formales.

De manera especial, se acogen las disposiciones en materia de control interno, la lucha contra el
lavado de activos, financiacion del terrorismo, fraude, soborno y corrupcién y demas que regulen la
mitigacidn de los riesgos de cumplimiento.

7. PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO LA/FT

El lavado de activos es la modalidad mediante la cual organizaciones criminales buscan dar

apariencia de legalidad a los recursos que obtienen de sus actividades ilicitas, mediante la
incorporacién de éstos en la economia legal y la financiacién del terrorismo es el apoyo financiero,
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en cualquier forma, al terrorismo o aquellos que lo fomentan, planifican o estan implicados en el
mismo.

UPSISTEMAS ha decidido por buenas practicas, adoptar un Sistema de Autocontrol de Gestion del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacidn del Terrorismo (SAGRLAFT), acorde con el objeto social
de la compaiiia, es por esto que:

o Los procedimientos y acciones relacionadas con SAGRLAFT se regiran por las normas
establecidas y en las circulares expedidas por la Superintendencia de Sociedades de Colombia
y/o normas relacionadas aplicables.

o Los grupos de interés de UPSISTEMAS deben cumplir las normas emitidas sobre el control y la
prevencion de lavado de activos internas y externas, asi, como proteger la imagen y reputacion
propia y de UPSISTEMAS a nivel nacional e internacional y colaborar con las autoridades en el
control de lavado de activos provenientes de actividades ilicitas y actividad terrorista.

o Los principios éticos se deben anteponer al logro de las metas comerciales, por lo tanto, se
debe generar una cultura orientada a aplicar las normas y procedimientos establecidos para la
prevencion del lavado de activos.

o Esresponsabilidad de todas las personas vinculadas denunciar cualquier actividad sospechosa
de lavado de activos y financiacién del terrorismo en la que pueda verse involucrada
UPSISTEMAS.

Los colaboradores tienen prohibido establecer vinculos comerciales o, relaciones de cualquier tipo
con personas naturales o juridicas reportadas en las listas de control de lavado de activos vy
terrorismo como la ONU, OFAC u otras, vinculantes para Colombia.

o Incurrir en cualquiera de las conductas previstas en este capitulo, o cuando el colaborador sea
quien se halle reportado en las listas de control de lavado de activos y terrorismo como las de
la ONU y la OFAC, UPSISTEMAS podra finalizar la relacidn laboral de manera unilateral y con
justa causa.

8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

UPSISTEMAS da uso apropiado a los datos personales, sensibles y protege la informacion registrada
en las bases de datos, acorde con la Ley Estatutaria de Proteccién de Datos Personales. Todo
Colaborador que maneje o tenga acceso a informacion personal debe protegerla de acuerdo con los
lineamientos establecidos en las politicas y procedimientos para tal fin.

Todos los colaboradores tienen la responsabilidad de proteger la informacién y los recursos
tecnoldgicos que han sido suministrados por UPSISTEMAS, tales como, pero sin limitarse a:
direcciones de correo electrénico, acceso a internet, computadores, etc. Estos recursos deben ser
destinados Unica y exclusivamente al desempefio de sus funciones, y no deben ser utilizados para
otros fines, de acuerdo con las politicas internas.
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Esta prohibida la divulgacién de informacién reservada o clasificada de la empresa por cualquier
medio, salvo obligacidn legal o requerimiento de autoridad competente. Igualmente, esta prohibido
hacer uso de informacién institucional para fines personales o en beneficio de un tercero.

UPSISTEMAS, como dueiia de la informacién contenida en los equipos, dispositivos y servidores que
asigna a sus colaboradores puede, a través de Control Interno, asegurar, acceder, captar, revisar,
tratar, transferir, utilizar o monitorear, en cualquier momento, la informacién que sea creada,
generada, administrada, custodiada, enviada, recibida o almacenada en dichos equipos, dispositivos
moviles y servidores, para fines corporativos.

8.1. Manejo de Informacion Confidencial

Los colaboradores de UPSISTEMAS han asumido el compromiso de firmar un acuerdo de
confidencialidad denominado “COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD “. Este Acuerdo de
Confidencialidad genera un compromiso, aun en el caso de no trabajar en la empresa, a no
divulgar o hacer uso indebido de cualquier informacidn confidencial obtenida en el transcurso
de la permanencia en la empresa.

o Lainformacién debe ser manejada con cuidado y de manera reservada.

o La informaciéon debe mantenerse guardada bajo llave o bajo claves y su manejo y
destruccién debe realizarse en forma apropiada.

o No se deben tratar temas confidenciales en publico o en lugares en los cuales pueda
estar expuesto el nombre de la compaiiia

o En caso de que alguna autoridad y/o persona ajena a UPSISTEMAS le solicite
informacion confidencial, deberd abstenerse de suministrarla e informar
inmediatamente a Control Interno quien tramitara la respuesta al ente que la solicité.

o Sera considerado como una violacion a las normas de confidencialidad de la empresa,
permitir el acceso a las instalaciones a personas no autorizadas o ajenas a la misma.

o En caso de que terceros tales como socios de una alianza comercial, proveedores o
clientes, compartan informacidon confidencial con la empresa, dicha informacion
recibira el mismo cuidado que recibe la informacidn confidencial de UPSISTEMAS

o Los colaboradores de UPSISTEMAS protegerdn la informacién confidencial que hayan
obtenido durante sus empleos anteriores.

o Todos los colaboradores deben velar que los datos personales que son recolectados,
almacenados, organizados, usados, circulados, transmitidos, transferidos, actualizados,
rectificados, suprimidos, eliminados y gestionados cumplan con la finalidad o
finalidades que tenga cada tipo de tratamiento de acuerdo con las politicas internas
frente a la proteccidn de datos personales.

o La revelacion de informacién confidencial de manera negligente se asemeja a la mal
intencionada, por ello, los colaboradores deben procurar no hablar sobre los proyectos,
trabajos o informacién de los clientes en lugares publicos como restaurantes y
cafeterias, e inclusive, en los pasillos de la empresa si se halla cerca gente no relacionada
con la informacion que se estd tratando.
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o Los colaboradores tienen prohibido guardar en sus archivos personales informacién de
caracter confidencial de UPSISTEMAS o de sus clientes o demas terceros con los que
UPSISTEMAS tenga un vinculo comercial.

o Asi mismo, serd considerado una violacidon a las normas de confidencialidad de la
empresa, enviar documentos elaborados en UPSISTEMAS a terceros que no guardan
ninguna relacién con el proyecto que se esté adelantando, esta violacién se configura
inclusive si el remitente del documento reformula el documento omitiendo detalles del
cliente o de UPSISTEMAS. Es informacién confidencial, y por tanto, sujeta a reserva, toda
aquella que llegue a conocimiento de los colaboradores, relacionada con los asuntos y
negocios de UPSISTEMAS o de los clientes de ésta.

o Todos los colaboradores de UPSISTEMAS estdn obligados a guardar en el desempefio de
sus funciones y fuera de ellas, la discrecién, reserva y sigilo que exige la lealtad que le
deben a UPSISTEMAS y a los clientes. Por lo dicho, los colaboradores tienen prohibido
revelar en detrimento de los intereses de UPSISTEMAS, informacion confidencial o
secreta que llegue a su conocimiento en el desempeiio de sus funciones o por fuera de
ellas. Se aclara que los documentos, datos e informacién de todo tipo que se manejan
en UPSISTEMAS, tales como, pero no limitados a, declaraciones cambiarias o aduaneras,
estados financieros, proyectos de negocios, contratos, secretos industriales, acciones
judiciales o administrativas, politicas de seguridad, patentes e inventos, know-how
(entendido como conocimiento no patentado) y software desarrollado o licenciado por
la empresa (todo lo anterior denominado en forma global como la “Informacion” para
efectos de este contrato) es material clasificado, y en consecuencia, los colaboradores
tienen la obligacidn de guardar la confidencialidad a la que se han comprometido en
todo momento, alun después de terminado el contrato de trabajo.

o Elincumplimiento de una cualquiera de las obligaciones y prohibiciones establecidas en
el presente capitulo, constituyen una falta grave, y facultan a la empresa para dar por
terminado el contrato de trabajo de manera unilateral y con justa causa, sin perjuicio
de las acciones penales a que hubiere lugar.

9. PROTECCION Y USO DE LOS ACTIVOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

UPSISTEMAS ha tenido como principio fundamental y no negociable el hecho que todas las
instancias de la compafiia y/o sus colaboradores nunca deberan verse envueltos en un accionar
fraudulento u otra conducta deshonesta que involucre los bienes o activos o los registros financieros
y la contabilidad de la empresa o de un tercero. Esto no solo puede dar lugar a la aplicacién de
sanciones disciplinarias sino también resultar en la formulacién de denuncias penales.

Los Grupos de interés deben proteger los bienes de la empresa y utilizarlos en forma adecuada y
eficiente y deben destinarse exclusivamente a la funcién empresarial y de ninguna manera deberan

utilizarse en beneficio personal.

Estas obligaciones cubren tanto a los activos tangibles como a los intangibles, incluidas las marcas
comerciales, el know-how, la informacién confidencial o privilegiada y los sistemas informaticos.
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Los registros financieros deben ser precisos y conformes a los principios contables de la empresa,
es decir que no podran contener, por ningin motivo, asientos inexactos o falsos.

La obligacidon de mantener un registro fiel y exacto de la informacién no solo aplica a las operaciones
contables y financieras de la empresa, sino también a cada uno de los colaboradores.

En caso de que un colaborador de UPSISTEMAS se halle incurso en una operacion fraudulenta que
involucre bienes o activos de la empresa, sera considerado una falta grave que da lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las acciones penales
a que hubiere lugar.

10. REGIMEN DE NO DISCRIMINACION, INCLUSION SOCIAL Y RESPETO

Cualquier tipo de discriminacién, exclusidn o distincién basada en el género, orientacion sexual,
religién, raza, nacionalidad, discapacidad, edad, entre otros, son conductas que rechaza y prohibe
la Compaiiia hacia y entre los colaboradores y hacia terceros. UPSISTEMAS S.A.S. promueve el libre
desarrollo de la personalidad, bienestar, igualdad, y la dignidad que favorezcan a sus Trabajadores
y las comunidades en donde opera la Compaiiia.

Los Trabajadores de UPSISTEMAS S.A.S. deben relacionarse entre si con respeto, propiciando
tener un buen clima laboral, seguro y saludable. Queda prohibida cualquier conducta que agreda
a otro Trabajador.

Cualquier conducta que infrinja nuestro régimen de no discriminacién, y de inclusién social y
respeto, originan la terminaciéon del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las
acciones penales a que haya lugar.

11. DERECHOS HUMANOS

UPSISTEMAS S.A.S. tiene como principio fundamental el respeto por los derechos humanos y de la
nifiez, y esta en contra de las practicas de trabajo infantil no amparadas por la ley y la esclavitud en
la Compaiiia, que son estrictamente prohibidas e inaceptables en la misma. En este sentido,
UPSISTEMAS S.A.S se compromete a respetar y proteger los derechos humanos y libertades publicas
reconocidos en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y todos los principios y tratados
internacionales promulgados al respecto.

En caso de contratacién de menores de edad, UPSISTEMAS S.A.S tendra en cuenta las disposiciones
del Cadigo Sustantivo del Trabajo y el Codigo de Infancia y Adolescencia.

También tenemos el compromiso de cumplir con todas las leyes aplicables relacionadas con salarios
y carga horaria que rijan nuestro trabajo, nunca usaremos ni condonaremos el uso de trabajos
forzados o mano de obra infantil. Asimismo, respetamos el derecho a la libertad de asociacién y el
derecho a trabajar en un entorno seguro, saludable y humano.
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12. DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

Todas las invenciones de productos, técnicas, procesos o inventos relacionados con las actividades
de la Compafiia y que hubiesen sido desarrollados por Trabajadores de UPSISTEMAS S.A.S estando
vinculados a ella, o por contratistas, ademas de ser confidenciales, son de propiedad exclusiva de la
Compaiiia.

Todo material, invenciones, productos, procesos, sistemas o inventos que no hagan parte de la
Compaiiia deben ser respetados por UPSISTEMAS S.A.S siempre que no hayan sido desarrollados
gracias a la infraestructura general o a la informacién suministrada por la Compania, caso en el cual
no deben ser comercializados, usados o explotados para beneficio o por la Compaiiia.

Es obligacién de todo Trabajador informar al drea de Talento Humano y Desarrollo Organizacional
de UPSISTEMAS S.A.S sobre cualquier sustraccion, plagio, copia o uso indebido de los sistemas,
procedimientos, métodos y en general propiedad intelectual de la Compaiiia. El incumplimiento de
estas obligaciones constituye falta grave al contrato de trabajo y faculta a la empresa para finalizar
el mismo con justa causa.

13. RELACION CON LOS COMPETIDORES

UPSISTEMAS S.A.S tiene como principio tener practicas transparentes de calidad e innovacion de los
productos y servicios que ofrece y presta. No se obtienen ventajas comparativas de practicas
ilegales, prohibidas o restrictivas de la competencia. Tales acciones incluyen obtener informacion
confidencial de los competidores de la Compafiia que no han sido publicados oficialmente o que no
ha sido autorizados para su entrega.

Igualmente se consideran practicas ilegales los acuerdos de precios, la manipulacion de la oferta o
precios, y demas comportamientos estipulados en las leyes respectivas, por lo que dichas practicas
seran sancionadas conforme a lo estipulado en la ley. Sin embargo, serdn posibles aquellos acuerdos
con posibles competidores conforme a lo permitido por la ley.

El incumplimiento de las normas de libre competencia y competencia desleal generan graves
perjuicios para UPSISTEMAS S.A.S, si usted es un trabajador encargado de hacer cumplir dichas
normas, debe ser minucioso, en ese sentido, cualquier incumplimiento a las normas de libre
competencia o competencia desleal se califica desde ya como grave y origina la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

14. SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD EN EL TRABAJO

Es prioridad para la Compafiia prevenir cualquier tipo de incidentes laborales y salvaguardar la
seguridad y salud de todos los Trabajadores, contratistas y demas terceros. Por esta razén todos son

Version 2 13 de 15 12/10/2021



CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA GDC-GC-L-001
UPSISTEMAS

responsables de generar ambientes de trabajo seguros y demostrar comportamientos orientados a
la seguridad y salud.

Todos los Trabajadores de UPSISTEMAS S.A.S deben estar comprometidos y ser responsables en
reportar cualquier riesgo potencial para la salud y seguridad que se identifique en el lugar de trabajo,
asi como detener cualquier actividad laboral que sea considerada como riesgos.

Es obligacién de todos los Trabajadores asistir a las capacitaciones y entrenamientos
proporcionados por la compaiiia para la identificacion de riesgos en el ambiente de trabajo, asi
como dar cumplimiento a las leyes, normas y estandares consignados en el Sistema de Gestidon de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asi mismo, deben acatar todos los protocolos de bioseguridad dictados por el gobierno nacional
durante la emergencia sanitaria originada por el Covid — 19, su desconocimiento, y en general, el
desconocimiento y transgresion de las normas del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST dan lugar a la terminacidn del contrato de trabajo de manera unilateral y con justa
causa.

15. COMITE DE ETICA

Para la administracién del presente Cédigo, la compafiia ha definido crear un Comité de Etica y
Conducta el cual debe asegurarse de:

o Conocer los asuntos referentes a laimplementacién y cumplimiento del Cédigo de Etica
y Conducta de la empresa.

o Actualizar y modificar el Cédigo de Etica y Conducta y someterlo a aprobacién

o Analizar eventos de posible incumplimiento del presente Cédigo.

o Dictar las medidas necesarias para corregir conductas de incumplimiento del presente
Cddigo y decidir acerca de las sanciones aplicables a los grupos de interés que hayan
realizado conductas en contravencion del mismo

o Promover los valores y conductas que se fomentan en nuestro Cédigo de Etica y
Conducta.

o Evaluar la adecuada divulgacién y conocimiento del Cédigo de Etica y Conducta entre
los grupos de interés de la empresa.

Los integrantes del Comité de Etica y Conducta son:
e Presidente de UPSISTEMAS
e Director Financiero
e Director Desarrollo Organizacional
e Miembros de la Asamblea de Accionistas o del Comité Asesor (cuando se requiera)
e Oficial de cumplimiento

16. CANAL DE DENUNCIA Y REPORTE
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Todos los Grupos de interés de UPSISTEMAS comparten los valores que se viven en la organizacidn
y expresan la responsabilidad de vivirlos y promoverlos. En constancia de ello firman la Carta de
Compromiso y aceptacion del Cédigo de Eticay Conducta UPSISTEMAS

Para los colaboradores a sancién disciplinaria se aplicara conforme a las circunstancias de cada
infraccién, pudiendo ir desde un llamado a descargos con amonestacion escrita con anotacién en la
hoja de vida hasta suspensién en el cargo, independientemente de si la gravedad de la falta lo
amerite, se termine el contrato de trabajo con justa causa y sin detrimento o limitacién al
emprendimiento de procedimientos de Ley, para los demas grupos de interés se evaluard con el
comité de ética cada situacion.

Todas las situaciones que atenten contra el Cédigo de Etica y Conducta deben ser reportadas al
correo lineaetica@upsistemas.com o en la pagina web www.upsistemas.com en el link de “linea
ética”. Este reporte se puede realizar las 24 horas del dia los 7 dias de la semana.

17. INCUMPLIMIENTO

Las violaciones a este Cédigo son calificadas para los Trabajadores como falta grave a su contrato
de trabajo y sera objeto de las acciones y/ sanciones a las que haya lugar, las cuales se aplicaran en
funcién de la gravedad de las faltas cometidas, pudiendo ir desde la amonestacion, despido, hasta
la denuncia penal ante las autoridades competentes.

Las violaciones a este Cddigo cometidas por terceros con los que la Companiia tenga relaciones
civiles y/o comerciales, seran interpretadas como un incumplimiento de dicha relacion juridica y
dard lugar a iniciar acciones destinadas a su terminacion.

18. VIGENCIA Y EFECTOS

Las disposiciones contenidas en el presente Cédigo son de obligatorio cumplimiento, surten efectos
inmediatos y entran en vigor el primero (1) de Abril de 2020, en su versién original, asi como en las
modificaciones que se efectien a su contenido.
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