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Cddigo de Conducta
Telefdénica Factoring Colombia

Estimado/a amigo/a:

En Telefénica Factoring Colombia estamos comprometidos con aportar soluciones a la
medida de las necesidades de nuestros clientes, convirtiendo sus facturas en oportunidades
de negocio, en el menor tiempo y a los mas bajos costos posibles, de la manera mds sencilla,
flexible y en las mejores condiciones de mercado.

Para todas aquellas personas que estamos vinculadas directa o indirectamente con
Telefénica Factoring Colombia, es un orgullo trabajar para ofrecer soluciones basadas en la
honestidad, transparencia, eficiencia de nuestros procesos y apoyo con compromiso, a
favor de nuestros clientes.

A continuacién, veran reflejado el Cdédigo de Conducta de Telefénica Factoring Colombia
S.A., el cual ha sido aprobado por la Junta Directiva. Este documento define las pautas de
comportamiento que van en linea con los principios anteriormente definidos,
permitiéndonos reconocer nuestras obligaciones de manera clara y concisa.

Reiteramos nuestro compromiso con el cumplimiento de la ley, y extendemos la invitacidn
a una aplicacion estricta y detallada de las pautas que nos detalla, para facilitar el

cumplimiento diario de nuestra labor.

Un cordial saludo.

Adriana Naranjo Zamir Suz Ruiz
Gerente General Gerente Administrativo y Financiero
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1. Generalidades

Este Codigo de Conducta, en adelante el Cédigo, contiene las pautas de comportamiento y
las reglas de actuacidn que deben seguir los administradores, funcionarios y colaboradores
de Telefonica Factoring Colombia S.A., en adelante TFCo o la Empresa, en el desarrollo y
cumplimiento de nuestras funciones. Dispone la forma en la que queremos actuar para dar
confianza a las personas con las cuales nos interrelacionamos.

Las actividades y comportamientos las realizaremos no solo en el cumplimiento de las leyes
y normas, sino también siguiendo los principios de integridad, trasparencia y
profesionalidad.

En caso de que existan situaciones no reguladas en este Cddigo, los administradores,
funcionarios, colaboradores y terceros que obran en nombre de la Empresa deben aplicar
su buen criterio de acuerdo con los principios que inspiran el Cédigo. En caso de duda,
consultar a los superiores jerarquicos.

Este documento estara disponible en el siguiente link
www.telefonicafactoring.com/es/Colombia.html

2. ¢A quién aplica?

Este Cddigo es de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios, colaboradores y
administradores de la Empresa, asi como para los terceros que obren en nombre de la
Empresa, quienes deberan observar y respetar las reglas y principios acé establecidos.

3. ¢Cuadles son tus obligaciones?
En el desarrollo o ejercicio de tus funciones y actividades deberas:

a. Cumplir la regulacién local aplicable.

b. Seguir las reglas y principios establecidos en este Codigo.

c. Actuar en un marco de legalidad, no se podran llevar a cabo conductas deshonestas
o ilicitas.

d. Promover los intereses de la compania y no obtener beneficios personales a cambio
de otorgar ventajas o prerrogativas.

e. Mantener y cuidar todos los activos de la empresa. Asi como, conservar nuestra
informacién bajo principios de seguridad y confidencialidad, en especial cuando se
trate de informacion estratégica.
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Recuerda que este Cddigo no comprende todas las posibles situaciones que puedan ocurrir
en el desarrollo de las actividades de la empresa o en el ejercicio de tus funciones, por lo
cual, en caso de duda, deberas consultar a tu superior.

Cuando debas tomar una decision, preguntate lo siguiente:

¢Vulnera alguna ley o regulacién?

00-C

¢Es contrario a los valores, principios o politicas de TFCo?

“ ° » Abstente

é¢Generaria un problema para la compaiiia en caso de ser puiblico o me sentiria
avergonzado?

00~

L3 4

Continua con tu decision

4. ¢Qué mas debes hacer?

Para el adecuado cumplimiento, ademas deberas:
a. Conocer. Conocer e informarte sobre las pautas de comportamiento establecidas
en el presente Cédigo.
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b. Cumplir. Seguiry aplicar las pautas de comportamiento establecidas en este Cédigo
y los procedimientos que lo desarrollen.

c. Consultar. En caso de duda en la aplicacién del presente Cddigo consultar con tu
superior o dirigirla al buzén de denuncias que detallamos en el siguiente link:
http://www.telefonicafactoring.com/es/Colombia.html

d. No tolerar y reportar. En caso de conocer alguna situacion o conducta que pueda
ser contraria a la ley o las reglas establecidas en este Cédigo comunicala de acuerdo
con los siguiente:

o Buzén de denuncias ubicado en el siguiente link:
denuncias.co@telefonicafactoring.com

denuncias.co@telefonicafactoring.com

En caso de conflicto de las disposiciones de este Cédigo frente a normas de caracter legal,
prevaleceran esta ultimas. El incumplimiento de lo previsto en este cédigo y/o en los
manuales de funciones podra dar lugar a la aplicacién de sanciones disciplinarias conforme
a la legislacién laboral y al Reglamento Interno de Trabajo y/o a la adopcion de las acciones
legales por parte de la Empresa.

5. Gestion responsable

Las actuaciones de los obligados, la gestidon de los negocios y los procesos de innovacién y
desarrollo se realizardn de manera responsable y con profesionalismo.

Las relaciones de la Empresa con sus aliados y proveedores deberdn ser equilibradas y
provechosas, orientadas a ofrecer productos y servicios que atiendan las necesidades de los
clientes.

El comportamiento de los proveedores debe estar alineado con lo establecido en este
Codigo.


mailto:denuncias.co@telefonicafactoring.com
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Compromiso con los clientes

Los clientes son parte fundamental del negocio de Factoring, por lo cual se promovera la
construccion de relaciones basadas en el buen servicio y el respeto; consciente de ello TFCo
se compromete a:

7.

Brindar el mejor trato y sin discriminaciones.

Atender de manera oportuna las consultas y requerimientos.

Ofrecer los productos y servicios de manera clara y responsable, con el fin de que el
cliente entienda sus derechos y obligaciones.

Cumplir con los demas deberes establecidos en el Cédigo de Buen Gobierno
Empresarial.

Compromiso con los empleados y/o compafieros

Telefénica Factoring Colombia S.A. reconoce la importancia del desarrollo profesional de
su talento humano e impulsa un buen clima laboral fundado en la confianza, respeto y
profesionalismo. Para la observancia de este compromiso se debera tener en cuenta que:

Los procesos de seleccion, formacién, evaluacion del equipo y compensacién se
realizan con base en el mérito, desempeno, responsabilidades a cargo y otros
criterios objetivos.

No habrd lugar a discriminaciéon por razones de sexo, raza, religién, origen o
inclinacién politica o cualquier otra que no se relacione objetivamente con las
condiciones de trabajo. Tampoco se permitira ni tolerard el acoso (sexual, laboral o
personal) o cualquier tipo de intimidacion.

No se presentaran ofertas de trabajo a funcionarios publicos que tengan o hayan
tenido incidencia directa en asuntos de la Empresa.

En el entorno laboral se deberd cumplir con las normas de seguridad. No se podra
trabajar bajo efectos del alcohol o drogas ilegales. Tampoco se permitird su
tenencia, venta, consumo, transmisién o distribucidén de drogas ilegales o sustancias
psicotrépicas.

Toma decisiones en el ambito de tus responsabilidades, respetando las normas y
procedimientos aplicables a los valores de Telefénica Factoring Colombia. Si es tu
responsabilidad decidir, decide
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8. Compromiso con la empresa

Todas nuestras conductas deberdn estar regidas por un marco de integridad y diligencia, a
saber:

a. La utilizacién de las herramientas asignadas por la empresa se debe realizar con
diligencia y cuidado para el desarrollo de sus funciones; su uso para actividades
personales solo se hard de manera ocasional y siempre que no sea perjudicial para
la Empresa.

b. Elcorreo electrdnico, las herramientas informaticas, el logo, nombre e imagen de la
Empresa deben ser utilizados para el desarrollo de las funciones laborales.

c. Se deberad atender las solicitudes de las areas de control de la Empresa con
oportunidad y dando respuesta a los temas solicitados.

d. Las operaciones, ingresos y gastos deben ser registrados de acuerdo con la realidad
del negocio con los soportes correspondientes.

Los proveedores se seleccionaran mediante procesos objetivos.

f. No utilices el nombre de Telefénica Factoring Colombia S.A. ni invoques tu
condicidn de integrante de la Empresa para influir indebidamente en la realizacién
de operaciones o actividades privadas.

g. Telefdnica Factoring Colombia S.A. reconoce que la utilizacién de las redes sociales
por parte de los colaboradores o empleados hace parte de su vida personal y de su
desarrollo como forma de expresién propia. Sin embargo, cuando se utilicen las
redes sociales en relacion directa o indirecta con la Empresa sugerimos utilizar su
buen criterio personal y profesional. No se podra publicar informacion personal o
confidencial de la empresa, clientes, proveedores o empleados.

h. Las herramientas informaticas y el correo electrénico son instrumentos que deben
ser utilizados para desarrollo adecuado de las funciones laborales asignadas.

i. Todo el material propiedad de TFCo debe ser devuelto a la empresa cuando sea
requerida su devolucién, cuando ya no sea necesario para el desarrollo de la
actividad profesional y, en todo caso, al cesar en la relacion laboral o profesional.

j.  Elresultado del desempefio profesional de quienes trabajan en TFCo pertenece a la
empresay, por tanto, los inventos, descubrimientos, desarrollos, conceptos, ideas o
trabajos relacionados con el negocio que sean consecuencia de nuestro trabajo en
TFCo son propiedad de TFCo

k. Respetatambién la propiedad intelectual e industrial de los productos y servicios de
terceros.

I.  Los funcionarios y/o colaboradores deberan abstenerse de realizar declaraciones a
medios de comunicacidon en nombre de la TFCo sin autorizacidn de la Administracién
(Gerencia General y la Gerencia Administrativa).
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A continuacidén, se establecen algunas pautas de conducta frente al desarrollo de otras
actividades profesionales:

>

No se podran desarrollar actividades profesionales que puedan suponer una merma
en el desempeio de tu trabajo, limiten la disponibilidad o flexibilidad de tu horario
y dedicacion, o puedan concurrir o competir con las de la Empresa.

Antes de iniciar el desempefo de cualquier actividad profesional distinta a tu trabajo
en la Empresa, comunicalo formalmente a tu superior.

Sila actividad supone la prestacidn de cualquier servicio profesional o el desempefio
de responsabilidades para personas o entidades que sean clientes o proveedores de
bienes y servicios a la Empresa, su realizacion tiene que ser autorizada
expresamente por los superiores.

La participacién como ponente en cursos o seminarios externos deberd ser
ocasional. Cuando se participe en condicion de empleado y se perciba una
remuneracion, esta debera ser autorizada por el superior.

Las personas que realizan funciones de direccion no podran desarrollar actividades
profesionales distintas a su trabajo en la Empresa, salvo autorizacién de su superior.

Compromiso con la sociedad

Aplica los procedimientos para dar cumplimiento a las sanciones y embargos
econdmicos impuestos por la comunidad internacional y por algunas legislaciones
para limitar la actividad con determinados paises, entidades y personas. No lleves a
cabo ninguna transaccidén que contravenga esas regulaciones o las politicas de TFCo
para aplicarlas. En caso de duda, pon los hechos en conocimiento.

Nuestra actividad debe buscar aportar al progreso de la sociedad para lograr un
desarrollo sostenible. En la medida de nuestras capacidades colaboraremos con
organizaciones o actividades orientadas a solucionar algunos problemas de la
sociedad. Todo patrocino o donacién deberd ser autorizado por la Junta Directiva.

TFCo facilita la participacion en actividades de voluntariado, respetando la libre
decisidn de sus colaboradores. No se podra utilizar el nombre o recursos de TFCo
para el desarrollo de estas actividades, salvo autorizacién previa de la Junta
Directiva.

Neutralidad Politica. TFCo respeta el pluralismo politico y se mantiene neutral sin
tomar posicion a favor o en contra de ningun partido politico. TFCo no realiza
contribuciones a campanas electorales ni donaciones a partidos politicos.
Debemos desarrollar nuestra actividad para cumplir oportuna y adecuadamente las
obligaciones tributarias y evitar la ilicita elusion en el pago de tributos.
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10. Compromiso con el Medio ambiente

La proteccién del medio ambiente es esencial para un desarrollo sostenible; TFCo esta
comprometida con este objetivo, por lo cual y en la medida de sus capacidades busca que
reducir su impacto negativo en el desarrollo de su actividad. Buscamos promover un
comportamiento responsable en lo ambiental y, en particular, un adecuado y reducido uso
de papel.

En tu conducta profesional, mantén un comportamiento responsable con la conservacion
del medio ambiente. Sigue las recomendaciones y procedimientos para reducir el impacto
medio ambiental de tu actividad y conseguir los objetivos de sostenibilidad de TFCo.

11. Compromiso con otros grupos de interés

En las relaciones con nuestros accionistas se garantizara no privilegiar a un accionista en
detrimento de otro. Ademads, se respetardn las demas obligaciones establecidas en el
Cédigo de Buen Gobierno Empresarial de TFCo.

Asi mismo, se deberan seguir las reglas establecidas en el Cédigo de Buen Gobierno
Empresarial.

12. Politicas de igualdad

TFCo promueve el desarrollo de equipos diversos, garantizando la inclusién y la igualdad de
derechos y de oportunidades. Esto significa que se promoverd una igualdad de trato,
evitando subjetivismos o discriminaciones injustificadas.

13. Tratamiento de lo conflictos de interés

Los administradores y colaboradores de la Empresa pueden verse inmersos en un conflicto
de interés por situaciones de familiaridad, de amistad, o cualquier otra circunstancia
externa que pueda afectar su integridad o juicio y el deber de actuar en el mejor interés de
la Empresa.

Se debe evitar llegar a situaciones que generen conflictos de intereses; en caso de
presentarse se deberan comunicar al superior y su gestién se atenderd conforme a lo
establecido en el Codigo de Buen Gobierno Empresarial de la Empresa.

No se podra condicionar la concesidon de productos y servicios al cliente a la obtencién de
un beneficio o ventaja personal.
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14. Aceptacion de regalos, invitaciones o beneficios personales1.

Estd prohibido solicitar o aceptar cualquier pago, gratificacion o regalo o elemento
de valor si puede ser interpretado o percibido que la motivacidn de estos regalos es
el deseo de influir acciones o decisiones de TFCo.

Los regalos entregados a familiares o a terceros por indicacion tuya se entenderdn
regalos propios.

Ningun empleado, colaborador o funcionario se podra beneficiar, en las compras
gue se realicen a proveedores o aliados comerciales de descuentos o condiciones
ventajosas que excedan las condiciones generales que se apliquen con caracter
general a cualquier colaborador o funcionario de TFCo.

Tampoco se podran recibir obsequios que por razones de coincidencia temporal u
otras puedan percibirse que se realizan con el animo en influenciar decisiones.

No aceptes regalos que en caso de ser publicos te avergliencen o tengan un
reproche social.

Se podran recibir obsequios de cardcter promocional o de cortesia siempre y cuando:

Sean proporcionados, ocasionales y no superen los 150 Euros. Este valor incluira
todos los obsequios que se reciban en un periodo de 6 meses.

Ser proporcionados a las circunstancias y aceptados socialmente.

Consistentes con los intereses de la compaiiia, las practicas habituales del negocio,
sin espera de reciprocidad y sin la finalidad de influir en las decisiones.

No hayan sido solicitados.

Deben ser registrados en documentacién precisa, apropiada y razonable.

En cuanto al ofrecimiento de regalos, invitaciones o beneficios se debera tener en cuenta
lo dispuesto en el Cddigo de Buen Gobierno Empresarial de TFCo.

15. Politica de Privacidad y Confidencialidad

a.

Se debera guardar confidencialidad y reserva sobre la informacién de los clientes,
proveedores, empleados y cualquier otra persona natural o juridica sobre la cual la
Empresa tenga conocimiento. Esta obligacidn persiste aun después de terminada la
relacién laboral o contractual.

! Regalos, bienes, servicios, entradas para espectaculos o eventos deportivos, viajes, trato preferencial,
descuentos especiales, dinero o tarjetas regalo, o cualquier otra cosa de valor. La asistencia a seminarios y
actividades de formacién, asi como los almuerzos profesionales no tienen consideracion de beneficios
personales, salvo que, por sus costos, el lugar, el contexto, o por las prestaciones accesorias, resulten
desproporcionados para su finalidad.
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b. La informacion que recolecte TFCo sera utilizada para el desarrollo de su objeto
social y se tratara conforme a las finalidades autorizadas por la ley y sus titulares en
el marco de la Politica de Tratamiento adoptada por la Empresa. (Ver Politica de
Tratamiento de Datos Personales.)

c. En el manejo de los datos personales se garantizaran los derechos de acceso,
actualizacion y rectificacion a los titulares de la informacion.

16. Seguridad de la informacién

TFCo estd comprometida con la adopcién de medidas de seguridad para la proteccion y
custodia de la informacion.

TFCo cuenta con medidas administrativas y técnicas necesarias y proporcionales a su
actividad para cumplir con el principio de seguridad de la informacién. En todo caso, en el
desarrollo de tu actuar deberas velar por el cumplimiento de este principio.

En caso de que se presente algun incidente de seguridad deberdas comunicarlo
inmediatamente a tu superior para poder actuar con rapidez y responsabilidad.

17. Prevencion delitos

TFCo estd comprometida con el respeto integral de la ley y no tolera ningun acto delictual.
En este sentido, todos los obligados bajo el presente Cddigo deberan cumplir con la
regulacién vigente y con las normas internas establecidas por la compafiia, en especial, en
materia de prevencién y gestion del riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo
y las practicas anticorrupciéon. (Lo que estaba dispuesto en este capitulo se trasladd vy
compilé en el Cédigo de Buen Gobierno Empresarial)



