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1. OBJETIVO

La presente norma tiene por objeto establecer las pautas generales que deben regir la
conducta de IMS COMUNICACIONES S.A.S., y de todos sus empleados y contratistas en
el cumplimiento de sus funciones y en sus relaciones comerciales y profesionales,
actuando de acuerdo con las leyes de cada pais y respetando los principios éticos de sus
respectivas culturas.

Este documento, resalta el compromiso que ha hecho IMS COMUNICACIONES S.A.S..,
por el buen gobierno corporativo, la transparencia y la responsabilidad social.

2. ALCANCE

La presente norma es de aplicacién, cualquiera que sea su ubicacién geogréfica, a la alta
direccién, socios, empleados, contratistas y en general a todas las personas que
desemperien una actividad para IMS COMUNICACIONES S.A.S.

3. VALORES ETICOS

Los valores éticos y principios béasicos de actuacion que deben constituir una guia
obligada de conducta ética empresarial de las personas incluidas en el ambito de
aplicacion de esta norma son:

e Respeto y Trato Equitativo: Los Funcionarios de IMS COMUNICACIONES
S.A.S., brindan credibilidad y tranquilidad respecto de su gestion, la cual debera
ser desarrollada dentro de un ambiente de respeto y equidad, reconociendo la
diversidad de criterios y propiciando un ambiente adecuado para que al interior de
la organizacion se promueva igualdad de oportunidades y trato para expresar
opiniones, plantear inquietudes o formular sugerencias sobre el desarrollo de la
Compaiiia.

e Transparencia: Difundir informacion adecuada y fiel de nuestra gestion. Una
informacién veraz y contrastable. Una comunicacién clara, tanto interna como
externamente.

e Confidencialidad: IMS COMUNICACIONES S.A.S., protege toda la informacion
(oficial 6 privada en cualquier forma que se encuentre dicha informacion) de la
Sociedad, sus funcionarios, contratistas y terceros. Los Funcionarios de IMS
COMUNICACIONES S.A.S., daran tratamiento adecuado, prudente y reservado a
la informacion de caracter confidencial o privilegiado, absteniéndose de usar esta
informacion de forma diferente a la autorizada o de facilitarla a terceros sin las
autorizaciones pertinentes, o para fines indebidos. Toda informacion, debera ser
tratada bajo parametros de integridad, disponibilidad, privacidad y reserva.

e Responsabilidad: Asumir nuestras responsabilidades y actuar conforme a ellas,
comprometiendo todas nuestras capacidades para cumplir el objetivo.
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e |Integridad: Mantener un comportamiento intachable, necesariamente alineado
con la rectitud y la honestidad. Promoviendo una rigurosa coherencia entre las
practicas organizacionales y nuestros valores.

e Seguridad: Brindar unas condiciones de trabajo Optimas en cuanto a salud y
seguridad. Exigimos un alto nivel de seguridad en los procesos, instalaciones y
servicios, prestando especial atencion a la proteccion de los empleados,
contratistas, clientes y entorno local, y transmitimos este principio de actuaciéon a
toda la organizacion.

e Proteccién al Medio Ambiente: Procurar en todo momento transmitir la cultura
organizacional, con el debido respeto a las costumbres del entorno, mostrando
una actitud de respeto y cumplimiento por las autoridades y por las normas
aplicables; y desarrollando nuestras labores en procura del cuidado del medio
ambiente.

e Calidad: en linea con nuestra Politica de Gestion de Calidad, satisfacer
plenamente las necesidades de los clientes, por medio de la prestacion integral de
nuestros servicios, ofreciendo eficiencia y 6éptima calidad de los mismos,
implementando y mejorando nuestro sistema de gestién.

4. CODIGO DE CONDUCTA DE TODOS LOS EMPLEADOS

Los valores éticos anteriormente transcritos, constituyen la referencia que ha de inspirar la
conducta basica de todos los empleados, para cumplir las obligaciones del puesto de
trabajo con arreglo a los principios de lealtad a la empresa, la buena fe, la integridad, y el
respeto a la legalidad y a los criterios éticos, y permiten definir una serie de conductas que
deben ser observadas por todos los empleados en su desempefio profesional.

Esta norma no pretende abarcar todas las situaciones posibles que puedan surgir en el
ambito profesional, sino establecer unas pautas minimas de conducta que deben orientar
a todos los empleados en su forma de actuar durante el desarrollo de su actividad
profesional. Las conductas recogidas en la presente norma son de obligatorio
cumplimiento en la prestacion de servicios laborales en IMS COMUNICACIONES S.A.S.

4.1, Derechos humanos

IMS COMUNICACIONES S.A.S., estd comprometida con el respeto a los derechos
humanos, la preservacion del entorno natural y la colaboracion con el desarrollo y el
bienestar de las comunidades con las que se relaciona. Estas acciones definen su
responsabilidad con la sociedad.

IMS COMUNICACIONES S.A.S., se compromete a respetar y proteger los derechos
humanos vy libertades publicas reconocidos en la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, y en los principales acuerdos internacionales al respecto, asegurando que los
principios recogidos en dichos acuerdos estén presentes en todas sus politicas. Este
compromiso tiene como objetivo principal el respeto a la dignidad humana, tal y como se
recoge en la Politica de Derechos Humanos, Respeto a la Persona y a su Diversidad.

4.2. lgualdad de oportunidades y no discriminacion
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IMS COMUNICACIONES S.A.S., entiende que el crecimiento profesional de cada
empleado esta intimamente ligado al desarrollo integral de la persona. Por este motivo
promueve la formacion de sus empleados fomentando un ambiente en el que la igualdad
de oportunidades laborales llegue a todos y cada uno de sus miembros y asegurando la
no discriminacion. La promocién se fundara en el mérito, la capacidad y el desempefio de
las funciones profesionales.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., deberan tratarse con respeto,
propiciando un ambiente de trabajo comodo, saludable y seguro, absteniéndose de
emplear cualquier conducta agraviante o que suponga algun tipo de discriminacion por
motivos de raza, ideas religiosas, politicas o sindicales, nacionalidad, lengua, sexo,
estado civil, edad o discapacidad.

No incurriran bajo ninguna circunstancia en conductas de acoso laboral, abuso de
autoridad, ofensa u otra forma de agresividad y hostilidad que propicien un clima de
intimidacion.

4.3. Usoy proteccion de los activos

IMS COMUNICACIONES S.A.S., pone a disposicion de sus empleados los recursos
necesarios para el desempefio de su actividad profesional, y se compromete a facilitar los
medios necesarios para la proteccion y salvaguarda de los mismos.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no utilizaran dichos recursos para
usos personales o extra profesionales y/o para el desempefio de actividades que no estén
relacionadas directamente con el interés de la organizacion, responsabilizandose
asimismo de la proteccion de aquellos que le fueran confiados en relacién con su trabajo,
observando en su custodia el méximo cuidado.

Asimismo, los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no sustraeran o
consentiran deliberadamente que un tercero sustraiga dichos recursos, asi como los
bienes, efectos y demas activos de cualquier tipo (corporales o incorporales, muebles o
inmuebles, tangibles o intangibles y los documentos o instrumentos legales que acrediten
la propiedad u otros derechos sobre dichos activos) que le hayan sido confiados por razén
de su cargo.

4.4, Conflicto de intereses

IMS COMUNICACIONES S.A.S., reconoce Yy respeta la intervencién de sus empleados en
actividades financieras y empresariales distintas a las que desarrollan para la
Organizacion, siempre que sean legales y no entren en colisibn con sus
responsabilidades como empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., deberadn evitar situaciones que
pudieran dar lugar a un conflicto entre los intereses personales y los de la empresa, se
abstendran de, representar a la Organizacion e intervenir o influir en la toma de
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decisiones en cualquier situacién en la que, directa o indirectamente, él mismo o un
pariente cercano, tuviera interés personal. Deberan actuar siempre, en el cumplimiento de
sus responsabilidades, con lealtad y en defensa de Ilos intereses de IMS
COMUNICACIONES S.A.S.

Asimismo, los empleados no podran realizar tareas, trabajos o prestar servicios en
beneficio de empresas del sector o que desarrollen actividades susceptibles de competir
directa o indirectamente o puedan llegar a hacerlo con las de IMS COMUNICACIONES
S.A.S.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., que pudieran verse afectados por un
conflicto de intereses, lo comunicaran al responsable de su Area, previamente a la
realizacion de la operacion o conclusion del negocio de que se trate, con el fin de adoptar
las decisiones oportunas en cada circunstancia concreta y asi, evitar que su actuacion
imparcial pueda verse comprometida.

45. Regalos, obsequios y atenciones

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., por razén del cargo que ocupen, no
podran aceptar regalos, atenciones, servicios o0 cualquier otra clase de favor de cualquier
persona o entidad, que puedan afectar a su objetividad o influir en una relacién comercial,
profesional o administrativa.

Asimismo, y sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado 4.15., los empleados de IMS
COMUNICACIONES S.A.S., no podran ofrecer, de forma directa o indirecta, regalos,
servicios o0 cualquier otra clase de favor a clientes, socios o a cualquier otra persona o
entidad, que mantenga o pueda mantener relaciones con la empresa, con objeto de influir
ilicitamente en dichas relaciones.

A efectos de aplicacion de esta norma, serdn considerados regalos o atenciones
permitidos, aquellos que cumplan con los siguientes requisitos:

- Estén permitidos por la legislacién aplicable de cada pais, por los principios éticos
de sus respectivas culturas y por la normativa interna; y

- no sean contrarios a los valores de ética y transparencia adoptados por IMS
COMUNICACIONES S.A.S.;y

- no perjudiguen la imagen de la Compafia; y

- sean entregados o recibidos en virtud de una practica comercial o uso social de
cortesia generalmente aceptado, o consistan en objetos o atenciones con un valor
simbolico o econémicamente irrelevante.

Los regalos o atenciones ofrecidos a, o recibidos por, los empleados de IMS
COMUNICACIONES S.A.S., que no cumplan con las exigencias contenidas en esta
norma, y por lo tanto no estén permitidos, deberan ser rechazados o devueltos, siempre
que ello no constituya una ofensa grave para la persona o entidad oferente, en cuyo caso
deberéa de informarse a la Gerencia.
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4.6. Seguridad y proteccién del medio ambiente

IMS COMUNICACIONES S.A.S., se compromete a conducir sus actividades de manera
gue se minimicen los impactos ambientales negativos y se alcance un alto nivel de
seguridad en sus procesos, instalaciones y servicios, prestando especial atencion a la
proteccion de sus empleados, contratistas, clientes y entorno local.

Uno de los principios basicos de actuacion en esta materia es el de la prevencion a través
de la identificacion y gestion de los riesgos ambientales y de seguridad.

Para la consecucién de estos objetivos, IMS COMUNICACIONES S.A.S., promueve la
formacion en medio ambiente y seguridad de todos sus empleados, en particular de
aquellas personas implicadas en la gestion operativa y de aquellas que se relacionen
directamente con nuestros clientes, proveedores y contratistas.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., sea cual sea su puesto o ubicacion
geografica, han de velar por su propia seguridad mediante el cumplimiento de las medidas
de prevencion que en cada caso se adopten y han de contribuir a la seguridad ajenay a la
proteccién ambiental.

Asimismo, todos los empleados deberan conocer los efectos de los productos y procesos
gue manejan, siendo objeto de especial atencion la seguridad y el efecto ambiental en el
consumo, uso y manipulacion de los productos para que, a lo largo de su ciclo de vida,
permitan una utilizacion segura y sin efectos nocivos para la salud.

4.7. Transparencia de lainformacion

IMS COMUNICACIONES S.A.S., considera la transparencia en la informacién como un
principio basico que debe regir su actuacién. En particular se garantizard que la
informacion que se comunique sea veraz y completa, refleje adecuadamente su situacion,
asi como el resultado de sus operaciones y sea comunicada cumpliendo los plazos y
demas requisitos establecidos en las normas aplicables y principios generales de
funcionamiento de los mercados y de buen gobierno que la sociedad tenga asumidos.

Este principio de transparencia y veracidad de la informacion sera también de aplicacion
en la comunicacion interna.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., se comprometen a comunicar la
informacién tanto interna como externa de forma veraz. En ningln caso, entregaran
informacion incorrecta, incompleta o inexacta, o que pudiera confundir al que la recibe.

4.8. Informacién reservaday confidencial

IMS COMUNICACIONES S.A.S., entiende que la informacion es uno de sus principales
activos, imprescindible para la gestion de sus actividades.
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Por este motivo, ha desarrollado una politica de seguridad de la informacién cuyo objetivo
es preservar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la misma y de esta manera,
minimizar los riesgos derivados de su divulgacion y mal uso.

Toda la informacién propiedad o custodiada por IMS COMUNICACIONES S.A.S., de
caracter no publico, tiene la consideracion de reservada y confidencial. Por tanto, todos
los empleados estan obligados a guardar la més estricta confidencialidad sobre aquella
informacién a la que accedan como consecuencia del desempefio de su actividad
profesional.

Asimismo, los empleados no deberan hacer uso fraudulento de dicha informacion y
evitaran beneficiarse personalmente de una oportunidad de lucro de la que tuvieran
conocimiento durante el desempefio de sus tareas.

Revelar, difundir y usar informacién reservada y confidencial para usos particulares
constituye una falta de lealtad a IMS COMUNICACIONES S.A.S., tanto cuando se haga
sin la debida autorizacion como, muy especialmente, cuando se haga para usos
particulares.

4.9, Relaciones con los clientes

IMS COMUNICACIONES S.A.S., asume, lidera e impulsa el compromiso con la calidad,
facilitando los recursos necesarios para alcanzar la excelencia y estableciendo las
medidas apropiadas para asegurar que la politica de gestion de calidad sea practicada
por todos los empleados de acuerdo con estos principios.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., deberan actuar de una forma integra
con los clientes de la Organizacién, teniendo como objetivos la consecucion de los mas
altos niveles de calidad, la excelencia en la prestacion del servicio y el desarrollo a largo
plazo de unas relaciones basadas en la confianza y respeto mutuo.

4.10. Relaciones con los socios

IMS COMUNICACIONES S.A.S., establecera con sus socios en negocios comunes, una
relacién de colaboracion basada en la confianza, la transparencia en la informacion y la
puesta en comin de conocimientos, experiencias y capacidades, para alcanzar objetivos
comunes y beneficio mutuo y a ello deben comprometerse sus empleados, quienes
aplicaran los mismos principios éticos, de respeto, ambiente favorable y trabajo en equipo,
como si se tratara de empleados internos.

IMS COMUNICACIONES S.A.S., promovera, entre sus socios, el conocimiento de esta
norma de Etica y Conducta a efectos de la mejor aplicacion de los principios contenidos
en ella.

4.11. Relaciones con los proveedores y contratistas
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Los procesos de seleccion de proveedores y contratistas de IMS COMUNICACIONES
S.A.S., se desarrollardn con imparcialidad y objetividad, para lo que sus empleados
deberan aplicar criterios de calidad y coste en dichos procesos, evitando la colision de
intereses personales con los de la Organizacion.

IMS COMUNICACIONES S.A.S., promovera, entre sus proveedores y contratistas, el
conocimiento de esta norma de Etica y Conducta a efectos de la mejor aplicacion de los
principios contenidos en ella.

4.12. Proteccion de datos personales

IMS COMUNICACIONES S.A.S., impulsa la aplicacién de las nuevas tecnologias siendo
consciente de los efectos derivados de una inadecuada utilizacién de las mismas.

Es por este motivo, que pone especial cuidado en asegurar el derecho a la intimidad,
protegiendo los datos personales confiados por sus clientes, proveedores, empleados,
instituciones y publico en general.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no revelardn datos de caracter
personal obtenidos de clientes, proveedores, empleados, administraciones publicas y
publico en general para que, de acuerdo con las leyes aplicables, se asegure la privacidad
y la confianza depositada en la Organizacion, por estos colectivos.

IMS COMUNICACIONES S.A.S., y sus empleados observaran las normas de proteccién
de datos personales establecidas por las leyes y convenios internacionales y a tal efecto
no recogeran, trataran, almacenaran, conservaran, comunicardn o usaran datos
personales en forma que contravenga las citadas normas y respetaran los derechos
legitimos de los titulares de tales datos.

4.13. Competencialeal y defensa de la competencia

IMS COMUNICACIONES S.A.S., se compromete a competir en los mercados de forma
leal impulsando la libre competencia en beneficio de los consumidores y usuarios
cumpliendo siempre las normas juridicas en vigor.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no realizaran publicidad engafosa de
la actividad de sus negocios y evitaran toda conducta que constituya o pueda constituir un
abuso o restriccion ilicita de la competencia.

4.14. Relacién con gobiernos y autoridades — legalidad

IMS COMUNICACIONES S.A.S., manifiesta su neutralidad politica y se compromete a
cumplir fiel y respetuosamente con todas las obligaciones legales a las que esté sujeta en
cualquier pais donde desarrolle su actividad.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., deberdn cumplir estrictamente con
las leyes del pais, evitando cualquier conducta que aun sin violar la ley pueda perjudicar
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la reputacion de la Organizacion ante la comunidad, el gobierno u otros organismos, y
producir consecuencias adversas para sus negocios y/o para su imagen.

Ningun empleado colaborara conscientemente con terceros en la violacion de ley alguna,
ni participara en actuaciones que comprometan el respeto al principio de legalidad.

Deberan actuar con honradez e integridad en todos sus contactos o transacciones con las
autoridades y empleados de los gobiernos y administraciones, asegurando que toda la
informacién y certificaciones que presenten, asi como las declaraciones que realicen sean
veraces, claras y completas.

Asimismo, los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no obstaculizaran las
peticiones de informacion por parte de funcionarios publicos o el cumplimiento de
cualquier otra funcion que estos desempefien en el gjercicio legitimo de sus facultades,
siempre que estén amparadas y se ajusten a las leyes aplicables.

Especialmente dardn cumplimiento a las resoluciones administrativas y judiciales, que
tengan caracter ejecutivo, que afecten a IMS COMUNICACIONES S.A.S., salvo que se
suspenda legalmente su ejecucion.

4.15. Medidas contra el soborno y la corrupcion

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no podran realizar ni ofrecer, de
forma directa o indirecta, ningln pago en metalico, en especie o cualquier otro beneficio, a
cualquier persona al servicio de cualquier entidad, publica o privada, partido politico o
candidato para un cargo publico, con la intencion de obtener o mantener, ilicitamente,
negocios u otras ventajas.

Asimismo, no realizaran ni ofreceran, de forma directa o indirecta, ningin pago en
metalico, en especie o0 cualquier otro beneficio, a cualquier persona, con la intencion de
gue ésta abuse de su influencia, real o aparente, para obtener de cualquier entidad,
publica o privada, cualgquier negocio u otra ventaja.

Igualmente, no realizaran ni ofreceran, de forma directa o indirecta, ningin pago en
metalico o en especie o cualquier otro beneficio, a cualquier persona, cuando se tenga
conocimiento de que todo o parte del dinero o de la especie sera ofrecida o entregada,
directa o indirectamente, a cualquier entidad, publica o privada, partido politico o
candidato para un cargo publico, con cualquiera de los propdsitos mencionados en los
dos parrafos anteriores.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., no podran hacer pagos de facilitacion
o agilizacion de tramites, consistentes en la entrega de dinero u otra cosa de valor,
cualquiera que sea su importe, a cambio de asegurar o agilizar el curso de un tramite o
actuacién ante cualquier érgano judicial, administracion publica u organismo oficial.

Ademas de las consecuencias de la infraccion de esta norma, previstas en su apartado 5,
y de otras consecuencias ajenas al orden laboral, el incumplimiento de lo dispuesto en
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este apartado puede causar un dafio considerable a la reputacion y buen nombre de IMS
COMUNICACIONES S.A.S.

4.16. Blanqueo de capitales e irregularidades en los pagos

Con objeto de prevenir y evitar la realizacion de blanqueo de capitales provenientes de
actividades delictivas o ilicitas, los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S.,
deberan prestar especial atencion a aquellos supuestos en que existan indicios de falta de
integridad de las personas o entidades con las que se realizan negocios, ademas de su
deber genérico de cumplir con las disposiciones legales aplicables, tales como:

- Pagos en metalico que resulten inusuales atendiendo a la naturaleza de la
transaccion, pagos realizados mediante cheques al portador y pagos realizados en
divisas distintas a las especificadas en el contrato o acuerdo, o en la factura;

- pagos realizados a o por terceros no mencionados en el contrato o acuerdo
correspondiente;

- pagos o cargos en una cuenta que no sea la cuenta habitual de transacciones con
determinada persona o entidad, siempre que se desconozca el destino de los
fondos transferidos;

- pagos a personas o entidades residentes en paraisos fiscales, o a cuentas
bancarias abiertas en oficinas ubicadas en paraisos fiscales;

- pagos a entidades en las que, por su régimen juridico, no sea posible identificar a
sus socios o ultimos beneficiarios;

- pagos extraordinarios no previstos en los acuerdos o contratos.

4.17. Registros financieros

Todas las transacciones de IMS COMUNICACIONES S.A.S., deben ser reflejadas con
claridad y precisién en los archivos y libros de la Organizacion.

En particular, los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S. se abstendran de:

- El establecimiento de cuentas no registradas en libros;

- El no registro de operaciones realizadas o la mala consignacion de las mismas;

- Elregistro de gastos inexistentes;

- El asiento de gastos en los libros de contabilidad con indicacién incorrecta de su
objeto;

- La utilizacion de documentos falsos; y

- La destruccion deliberada de documentos de contabilidad antes del plazo previsto
en la ley.

5. Vulneracién e incumplimientos de la norma

Los valores éticos recogidos en esta norma, son la base sobre la que se sustentan los
compromisos adquiridos por IMS COMUNICACIONES S.A.S., con sus accionistas,
socios, clientes, proveedores, empleados y la sociedad.

Cualquier copia impresa de este documento sera considerada como “copia No Controlada” y sera solo de caracter
informativo, este documento puede ser obsoleto
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IMS COMUNICACIONES S.A.S., promovera el cumplimiento de esta horma mediante su
difusién, la formacién especifica de sus empleados y su sistema de vigilancia y
cumplimiento.

Los empleados de IMS COMUNICACIONES S.A.S., podran informar al responsable de su
Area de cualquier incumplimiento o vulneracion de las conductas recogidas en este
documento.

Asimismo, podran dirigirse al Comité de Convivencia, érgano conformado que tiene
asignada la funcion de gestionar el sistema de vigilancia y cumplimiento de la presente
norma.

IMS COMUNICACIONES S.A.S., no admitirAd ningun tipo de represaria sobre aquellos
empleados que comuniquen, de buena fe, presuntos incumplimientos y sancionara, con
arreglo a las normas laborales vigentes, aquellos incumplimientos o vulneraciones que
constituyan faltas laborales, sin perjuicio de otras responsabilidades que pudieran
concurrir.

Aprobacion

El presente documento ser aprueba a los diez dias del mes de octubre del afio 2016.

Cualquier copia impresa de este documento sera considerada como “copia No Controlada” y sera solo de caracter
informativo, este documento puede ser obsoleto
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