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REGISTRO DE REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

VER. DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Actualizado en redaccion y disposiciones de la circulares 0245 y 0275
de 2024 de la Super Intendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

2 Se incluye en toda la extension el compromiso con el respeto por los
derechos humanos.

P ]L || Y
O Pl
Revisado por_ R Aprobado por:
Jose Colmenares Alberto Colmenares

Representante de la direccidn para los | Presidente de junta directiva
sistemas de gestion Representante legal




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SEGURIDAD
CODIGO DE CONDUCTA

VERSION: 3 FECHA: 09/10/2025 Pagina 3 de 16

INTRODUCCION

En SERVIES LTDA., entendemos que nuestra responsabilidad va mas alla de la
prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada. Nos comprometemos
firmemente con la sociedad y el pais, asumiendo el liderazgo en el cumplimiento de
normas y principios éticos que fortalecen la integridad de nuestra organizacion.

Este Codigo de Conducta refleja nuestro compromiso con la transparencia, la
rectitud y el respeto por los derechos humanos, estableciendo pautas claras para el
comportamiento de nuestro equipo administrativo y operativo. A través de estos
principios, fomentamos relaciones internas y externas solidas, contribuyendo al
desarrollo personal de nuestros colaboradores, al prestigio de nuestra empresa y al
fortalecimiento de la reputacion del sector de la vigilancia y seguridad privada.

Guiados por el respeto irrestricto a la ley y por valores fundamentales como la
honestidad y la ética profesional, este Codigo servira como referencia para orientar
nuestras acciones y decisiones, asegurando que cada integrante de SERVIES
LTDA. desempefie su labor con responsabilidad y compromiso.
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1. DESTINATARIOS DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Este Codigo de Conducta es aplicable a todo el personal, administrativo y operativo,
que labora en SERVIES LTDA. o le presta servicios, o lo hacen en su nombre.
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2. VALORES CORPORATIVOS

Nuestros valores corporativos son:

v Integridad: es la rectitud del caracter y juicio moral; la cualidad de absoluta
veracidad y honestidad

v' Transparencia: Actuar con ética y claridad, respetando los principios
sociales y las leyes.

v" Honor: es la obligacién que tiene el hombre ante su propia conciencia que
sirve de juez ante nuestros propios actos.

v" Honradez: es el proceder recto del hombre en su honor y estimacion,
cumpliendo con las obligaciones y tomando para si nada ajeno.

v" Respeto: Valorar a los demas y considerar su dignidad en coherencia con
el respeto por los derechos humanos.

v Iniciativa: es ver lo que hay que hacer y ejecutarlo, aun cuando no haya
ordenes de hacerlo, teniendo en cuenta el bien del usuario y de la empresa.

v' Coraje: es una cualidad mental que reconoce el temor del peligro o de la
critica pero que le permite a un hombre proceder ante uno u otro, con calma
y firmeza.
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3. PRINCIPIOS GENERALES

Los destinatarios del presente Codigo estaran obligados a cumplir no solamente la
letra sino el espiritu de este, de la Constitucion, de las leyes de la Nacion, las
politicas, las disposiciones, reglamentaciones y normas que expidan las
autoridades, en especial por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
asi como también, las convenciones y acuerdos internacionales reconocidos por el
estado colombiano, y cualquier otro compromiso, marco de trabajo o buenas
practicas reconocidas y aplicables en materia de derechos humanos.

Las reglas de conducta, no sustituyen el buen criterio, la responsabilidad, el sentido
comun y la prudencia, indispensables para el mejor desempefio de sus funciones
en la actividad que desarrollan, pero obviamente sus disposiciones son de
obligatorio cumplimiento.

Todas las operaciones y actividades que realice el personal, administrativo y
operativo, que labora en SERVIES LTDA. o le presta servicios, o lo hace en su
nombre, deberan estar regidas por los principios éticos establecidos en el presente
Cadigo.

En la medida en que todos los destinatarios del presente Cédigo sean conscientes
de sus responsabilidades y de sus obligaciones morales, laborales y legales, y las
practiquen, se puede afirmar que se esta cumpliendo con los deberes frente a la
comunidad, la empresa y el pais, y la unica forma de hacerlo es a través de la
ejecucion de un trabajo honesto, transparente, legitimo y con respeto por los
derechos humanos.
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El personal, administrativo y operativo, que labora en SERVIES LTDA. o le presta
servicios, o lo hace en su nombre, estara obligado en todas sus actuaciones a:

a. Obrar con buena fe, con lealtad, con diligencia y cuidado, velando
permanentemente por el respeto hacia las personas, de sus derechos, el
cumplimiento de la ley, y dando prelacion en sus decisiones a los valores de
SERVIES LTDA.

b. No aconsejar o intervenir en situaciones que permitan, amparen o faciliten actos
incorrectos e ilicitos, incluyendo aquellos que puedan utilizarse para confundir o
sorprender la buena fe de las personas y terceros o usarse en forma contraria a los
intereses legitimos y legales de SERVIES LTDA., tales como: espionaje,
conspiracion, corrupcion, incumplimiento de obligaciones laborales y sociales,
sobornos, violacion de los derechos humanos y otros delitos.

c. Comunicar oportunamente a sus superiores inmediatos, todo hecho o
irregularidad cometida por parte de otro funcionario que labora en SERVIES LTDA.
o le presta servicios, o lo hace en su nombre o de un tercero (Cliente, proveedor,
contratista o subcontratista), que afecte o pueda lesionar los intereses legales de
SERVIES LTDA. y de sus clientes. Si el empleado prefiere conservar el anonimato
para comunicar dicho hecho, se le garantizara el derecho.
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4. DISPOSICIONES PARTICULARES

Los destinatarios del presente Cddigo, deberan respetar y cumplir los siguientes
principios:

En el ejercicio de sus funciones: Deberan mantener la mayor objetividad,
independencia y conocimiento en la toma decisiones, actuando con buena fe, en
cumplimiento de la ley y con respeto por los derechos humanos.

Reserva de informacién: Deberan guardar reserva y discrecion sobre los datos de
personas, clientes, proveedores, contratistas o subcontratistas que conozcan en
desarrollo de sus funciones y labores, evitando que se deriven perjuicios con la
divulgacién de ciertos aspectos que, por razones contractuales, personales 6
legales, no deben ser de libre acceso al publico.

En desarrollo de lo anterior deberan abstenerse de:

a. Proporcionar informacién o suministrar documentacion o informacion de las
operaciones, ventas, negocios, personas, clientes, proveedores, contratistas y
bases de datos de la empresa SERVIES LTDA. a terceros, salvo cuando sea
requerida por autoridades de control del estado, la cual debe suministrarse a traves
del funcionario autorizado para tal fin.

b. Comunicar o divulgar informacién reservada que pudiera dafiar la imagen o el
prestigio de SERVIES LTDA. o de terceras personas naturales o juridicas.

Informacién Privilegiada: Entendiendo como informacion privilegiada aquella
informacion de caracter concreto constitutiva de secreto empresarial de la empresa
SERVIES LTDA. que no ha sido dada a conocer al publico y que, de serlo, la habria
tenido en cuenta una persona prudente para tomar una decision, por lo que los
destinatarios del presente Codigo deberan abstenerse de:
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a. Realizar cualquier operacion en provecho propio o de terceros utilizando
informacion privilegiada de SERVIES LTDA. o de sus proveedores, socCios O
similares.

b. Suministrar o vender a un tercero, informacion que no tenga derecho a recibir.

Conflictos de Interés: Se presentan cuando los intereses personales o de un
tercero compiten con los intereses de SERVIES LTDA, por lo que, cuando se
presenten conflictos de interés deberan abstenerse de:

a. Participar en actividades, negocios u operaciones contrarios a la ley, los intereses
de SERVIES LTDA. o que puedan perjudicar el cumplimiento de sus deberes,
responsabilidades y afectar el buen nombre de SERVIES LTDA.

b. Realizar cualquier negocio u operacion con fundamento en sentimientos de
amistad o enemistad.

c. Abusar de su condicion de directivo, funcionario o colaborador, administrativo u
operativo de SERVIES LTDA. para obtener beneficios, para si o para terceros,
relacionados con los productos o servicios que presta SERVIES LTDA., ni para
obtener beneficios personales de proveedores, contratistas, operadores o clientes.

d. Participar en actividades externas que interfieran con el horario de trabajo, con
su rendimiento o con el cumplimiento de sus labores, salvo autorizacion de
SERVIES LTDA.

En el evento en que se presente una situacion en la cual los intereses particulares
de los destinatarios del presente Codigo se enfrenten con los de SERVIES LTDA.
en actividades personales o en el trato con terceros, ya sean proveedores,
contratistas, clientes u otros, de tal manera que se afecte la libertad e independencia
en la decision, debera analizarse la operacion con base en las normas legales que
la rigen, los manuales y procedimientos establecidos por SERVIES LTDA. e
informar al superior jerarquico antes de tomar cualquier decision.
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Prevencién y Control de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiaciéon de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
LA/FT/FPADM: Deberan asegurar el cumplimiento de las normas encaminadas a
prevenir y controlar el LA/FT/FP, para lo cual deberan tener en cuenta lo siguiente:

a. Velar por que todos los funcionarios vinculados a SERVIES LTDA. reunan
requisitos de calidad y caracter tales que haya siempre una integridad moral
reconocida y una actividad licita y transparente.

b. Cuando se conozca informacion sobre la actividad sospechosa de un cliente,
proveedor, contratista, socio o tercero y sus beneficiarios finales, y se considere que
no se debe extender la relacién contractual entre éste y SERVIES LTDA., debe
darse aviso inmediato al Oficial de Cumplimiento con el fin de unificar el criterio,
prevenir repercusiones desfavorables y enviar los reportes ROS a la UIAF y demas
autoridades competentes.

c. Anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas,
considerando que es primordial generar una cultura orientada a cumplir y hacer
cumplir las normas establecidas para la prevencion y deteccion del lavado de
activos, financiacion del terrorismo y financiacion de la proliferacion de armas de
destruccion masiva.

d. Los empleados, funcionarios y colaboradores que laboran en SERVIES LTDA. o
le prestan servicios, o o hacen en su nombre, que intervengan en la autorizacion,
ejecucion y revision de contratos u 6rdenes de compra, pagos y operaciones
financieras, deberan actuar con la debida diligencia y debida diligencia intensificada
de acuerdo con las disposiciones establecidas en los procedimientos aplicables.

Confidencialidad: Deberan mantener la debida reserva sobre los documentos de
trabajo y la informacién confidencial que esté a su cuidado. Por tanto, deberan
controlar y evitar que en cualquiera de las instancias o dependencias de la
organizacion se haga uso indebido de dicha informacion o que la misma sea
conocida por personas que no tengan autorizacién para ello. Asi mismo, no
revelaran a terceras personas las tecnologias, metodologias, y secretos
estratégicos que pertenezcan a SERVIES LTDA., a los que haya tenido acceso con
ocasion de su cargo. Igualmente, no obtendran ni intentaran el acceso a informacion
que represente secreto estratégico en forma ilegitima.
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Estas obligaciones continuaran incluso después de su desvinculacion a la
organizacion.

Uso Adecuado de Recursos: Deberan dar uso adecuado y racional a su tiempo,
las herramientas, los equipos y demas elementos de trabajo de la organizacion. Se
garantiza el derecho a la privacidad siempre que la utilizacion de la infraestructura
de SERVIES LTDA. obedezca exclusivamente a asuntos de caracter laboral, o una
utilizacién diferente autorizada por la entidad.

Relacién con las Autoridades: Las relaciones de SERVIES LTDA. con las demas
entidades gubernamentales y autoridades publicas deberan conducirse dentro del
marco de la ley y bajo los principios descritos en el presente Cédigo de Etica.

Relaciones en el Ambiente de Trabajo: Las relaciones en el ambiente de trabajo
deberan enmarcarse bajo normas de cortesia, trato digno, respeto, prevencion de
violencias, discriminacion, abuso, acoso laboral y sexual. Asi mismo, deberan
buscar que predomine el espiritu de colaboracién y trabajo en equipo, dando estricto
cumplimiento a las normas sefialadas por el Reglamento Interno de Trabajo de
SERVIES LTDA., el manual de convivencia, el presente Cédigo de Conducta, la
legislacion laboral y las convenciones y acuerdos internacionales que haya suscrito
el estado colombiano, asi como, los marcos de trabajo y buenas practicas en
materia de derechos humanos.

Trato digno y respeto de los derechos humanos en el servicio y
relacionamiento con partes interesadas externas. En todas las relaciones con
partes interesadas externas incluyendo clientes, usuarios, proveedores,
contratistas, autoridades, comunidades y otros actores del entorno, se debera
garantizar un trato digno, respetuoso y equitativo, promoviendo la inclusion, la no
discriminacion, la proteccion y el cumplimiento de los derechos humanos. El
personal debera comprometerse a actuar con integridad, empatia y profesionalismo,
evitando cualquier forma de abuso, acoso, exclusién o trato degradante. Toda
interaccion debe reflejar los principios éticos de la organizacion y contribuir a la
construccion de vinculos basados en la confianza, la transparencia y el respeto
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mutuo, conforme a la legislacion nacional, las convenciones y acuerdos
internacionales que haya suscrito el estado colombiano, asi como, los marcos de
trabajo y buenas practicas en materia de derechos humanos.

Soborno y Corrupcidn: Los intereses de SERVIES LTDA. seran mejor atendidos
cuando sus decisiones estén basadas en criterios contractuales y no influidas por
factores tales como regalos, favores, donaciones, invitaciones, viajes o pagos
tendientes a obtener resultados para los destinatarios del presente Cdédigo, sus
vinculados o familiares. En consecuencia, los directivos, funcionarios vy
colaboradores de SERVIES LTDA. no podran dar, ofrecer o aceptar, en forma
directa o indirecta, regalos, favores, donaciones, invitaciones, viajes o pagos en
desarrollo de las actividades realizadas en la organizacion, que puedan influir en
sus decisiones para facilitar operaciones en beneficio propio o de terceros o para la
realizacion o facilitacion de cualquier acto ilicito.

5. PREVENCION DE ACTOS INCORRECTOS

SERVIES LTDA. tiene el firme propdsito de optimizar sus recursos mediante la
identificacion, analisis y administracion proactiva de riesgos a los que esta expuesto.
Por lo tanto, los directivos, funcionarios y colaboradores deben tener una actitud
preventiva, identificando riesgos potenciales en los procesos a su cargo. Asi mismo,
deben realizar los esfuerzos necesarios para ejercer control en la totalidad de las
operaciones a su cargo, de acuerdo con la ley y las mejores practicas
administrativas. Los directivos, funcionarios y colaboradores deben velar porque los
controles definidos sean cumplidos, y que la cultura de autocontrol sea irradiada en
la organizacion.

Los destinatarios de este cddigo deben comprender la legislacion, la regulacion
concordante y en general la normatividad externa e interna que estan obligados a
cumplir en sus areas de trabajo o procesos; adicionalmente, deben asumir su
responsabilidad por los bienes, recursos y procesos que son asignados a su cargo.
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Por ultimo, todas las sospechas de actos incorrectos, en particular violaciones de la
ley o de respeto por los derechos humanos, o no conformidades normativas deben
reportarse de manera oportuna por los canales dispuestos para ello por SERVIES
LTDA., y debe colaborarse con las eventuales investigaciones que adelante
SERVIES LTDA. y las autoridades, contestando sus requerimientos con la totalidad
de los hechos y la verdad, en cumplimiento del deber legal que compete a todo
ciudadano, garantizandose su anonimato y sin temor a represalias o0 accion adversa
por el hecho de presentar un reporte de buena fe.

6. DESCRIPCION DE ACTOS INCORRECTOS

Se entiende por acto incorrecto el incumplimiento de las normas legales y de las
disposiciones generales y particulares de este codigo, asi como cualquier intento o
actuacién de un directivo, funcionario o colaborador, administrativo u operativo, que
labora en SERVIES LTDA. o le presta servicios, o lo hace en su nombre de obtener
un provecho indebido o ilicito para si mismo o para terceros o para que se cometa
un acto ilicito, abusando de su posicion, y aquellos que puedan utilizarse para
confundir o sorprender la buena fe de terceros o usarse en forma contraria a los
intereses legitimos y legales de SERVIES LTDA. Los actos incorrectos pueden
involucrar a empleados, exempleados, proveedores, directivos, socios, clientes,
contratistas, entre otros. Las principales categorias son las siguientes:

a. Apropiacion indebida de bienes y recursos, incluida la informacion. En esta
categoria se incluyen, entre otros:

- Hurto en sus distintas clasificaciones
- Abuso de confianza
- Desviacion o uso indebido de informacion privilegiada

- Malversacion y destinacién diferente de recursos
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b. Malversacion de activos, se define como el acto intencional o culposo de disponer
de los activos de la empresa o aquellos por los cuales ésta sea responsable, en
beneficio propio o de terceros; de tal manera que ello cause un detrimento. Dicha
malversacion comprende:

- Apropiacion fisica de bienes, sin la respectiva autorizacion
- Apropiacién de dinero o similares, asi sea de manera temporal
- Realizacion de gastos no autorizados, en beneficio propio o de terceros

- En general, toda apropiacion, desviacion o uso de los bienes de propiedad o bajo
responsabilidad de la empresa para ser destinados a fines diferentes de aquellos
para los cuales hayan sido especificamente adquiridos o recibidos.

c. Corrupcion, definida como el requerimiento, aceptacion, ofrecimiento u
otorgamiento, por o hacia un directivo, funcionario o colaborador, administrativo u
operativo, de SERVIES LTDA., de cualquier objeto de valor pecuniario u otros
beneficios como dadivas, favores, promesas o ventajas de cualquier clase para si
mismo o para otra persona, a cambio de la realizacion u omision de cualquier acto
relacionado con su trabajo, tales como:

- Aceptacion de un beneficio personal o para terceros como forma de influenciar una
decision administrativa.

- Cualquier pago hecho a un empleado de parte de un tercero a cambio de un
tratamiento favorable a este ultimo.

- Aceptacion de dadivas, regalos e invitaciones de cualquier naturaleza de terceras
partes con las cuales SERVIES LTDA. tiene relaciones contractuales.

- Sobornos a funcionarios publicos o privados por realizar una determinada accion
u omitir una actuacion.

d. Falsos reportes, tendientes a distorsionar la realidad del desempeio propio o de
terceros. Incluye la supresion de informacion material y otros casos como:
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- Suministro de informacion falsa para encubrir desempeno deficiente o para
acceder a bonificaciones.

- Realizar falsos reportes para engafar a SERVIES LTDA. o a las autoridades
estatales.

e. Incumplimiento de obligaciones legales. Por ejemplo:

- Operacion o Prestacion del servicio sin el cumplimiento de los requisitos legales.
- Presentacion de falsos reportes de cumplimiento de regulaciones legales

- Ocultamiento deliberado de violaciones legales

g. Violacién de los derechos humanos. Toda accion u omision que implique la
vulneracion de los derechos humanos de cualquier persona, especialmente en el
marco del servicio, la atencion o el relacionamiento con partes interesadas externas.
Esto incluye, pero no se limita a, actos de discriminacién, trato inhumano o
degradante, acoso, intimidacion, exclusion injustificada, detencion indebida, libertad
de opinion y de expresion, negacion de servicios esenciales, uso indebido de
informacion personal, o cualquier conducta que atente contra la dignidad, la
integridad fisica o moral, la libertad de expresion, la igualdad de trato o el acceso
equitativo a oportunidades.

f. Abuso tecnoldgico, incluyendo el acceso no autorizado a sistemas de cémputo,
violacién de licencias de software, implantacion de virus u otro codigo dafino, o
cualquier tipo de sabotaje.

g. Cualquier acto, decision o conducta que, de manera directa o indirecta, viole,
menoscabe o ignore los derechos fundamentales de las personas. Esto incluye
acciones deliberadas, la omisién de medidas necesarias para prevenir abusos, o la
complicidad en practicas que vulneren la dignidad humana.
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Todos los miembros de la organizacion, sin excepcion, tienen la responsabilidad de
actuar con integridad y respeto, garantizando que sus decisiones vy
comportamientos estén alineados con la proteccién de los derechos humanos y el
cumplimiento normativo.

7. CANALES DE INFORMACION

Este Cddigo contiene unos lineamientos generales que permitiran evaluar gran
parte de las situaciones a las que se podrian enfrentar sus destinatarios, pero no
detalla necesariamente todos los problemas que pueden surgir en su dia a dia. De
este modo, eventualmente, podran surgir dudas sobre cual es la conducta a ser
adoptada, en estos casos se debera consultar al superior jerarquico y
sucesivamente o con el Oficial de Cumplimiento, antes de tomar cualquier decision.



