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1. OBJETO

El Codigo Etico y de Conducta contiene una recopilacion sistematizada de los principios
orientadores y de las normas reguladoras del comportamiento de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. y de las personas que la integran en el marco de su actividad profesional y
de las relaciones que, acausa de esa actividad, mantienen entre si o con terceros, todo ello con
el fin de que su actuacion no solo se ajuste a la legalidad vigente, sino que responda a exigentes
estandares de profesionalidad, integridad y sentido de la responsabilidad.

Su contenido se complementa con las politicas, las normas y los procedimientos internosde
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. a los que el propio Cddigo se remite.

2. AMBITO DE APLICACION

El Cddigo y las normas que lo complementan se aplican a los empleados y directivos de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., a los miembros de los o6rganos de
administracion y a quienes, por mantener una relacion de colaboracion estrecha o permanente
con CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS., se adhieran o queden sometidos al
cumplimiento de las normas que les afecten o que resulten de obligado cumplimiento a causa
de la naturalezao finalidad de sus actividades.

Se procurara que los proveedores, contratistas y demas personas que mantengan relaciones
profesionales con CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. conozcan los aspectos del
Codigo que les afecteny, en cuanto sea necesario y dependa de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S., se les demandara un comportamiento acorde con los principios y normas
establecidos en el mismo..

Las expresiones “personas que forman parte de la empresa”, “empleados y directivos”,
‘empleados”, “profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS
S.A.S.”, etc. utilizadas para designar alas personas obligadas por las normas del Codigo deben
entenderse de forma extensiva, como referencia genérica a todos los que, de acuerdo con este
este articulo, se incluyenen su @mbito subjetivo de aplicacion.

Se dara al Cddigo la méxima difusién y estara disponible en la web y en la intranet de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS SA.S.

3. VISION, MISION Y VALORES

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., cuya VISION es ser el referente de las firmas
juridicas en Colombia, que son afines a su estructura de negocios, CABALLERO ABOGADOS
quiere liderar el listado que posicione a las firmas juridicas en Colombia y tiene como MISION
buscar enaltecer el ejercicio del derecho como una profesion que permita la inclusion social y
rentable donde el crecimiento econdémico sea el medio y no el fin para hacer realidad el desarrollo
de los socios y colaboradores o de sus proyectos de vida, aspira a que su actuacion se
fundamente en los valores que la caracterizan como empresa: solvencia, integridad, vocacion de
servicio, innovacion para el liderazgo y compromiso de equipo.



@ CADALLERO

NN ,‘:.'y Abogados Asociados S.A.S.

La integridad, entendida como exigencia de actuacién ética, socialmente responsable y
generadora de compromisos a largo plazo, se incluye entre los valores esenciales de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. y forma parte de los Principios Institucionales,
Empresariales y Organizativos aprobados formalmente por la junta directiva.

4. PRINCIPIOS DE  ACTUACION ETICA, TRANSPARENTE Y
SOCIALMENTE RESPONSABLE

Entre estos principios, que constituyen el fundamento ultimo de las normas incluidas en este
Cadigo, se incluye el siguiente:

= Actuacion ética, transparente y socialmente comprometida, como reconocimiento de la
funcion y responsabilidad que corresponde a las entidades privadas en el adecuado
desarrollo y progreso de la Sociedad. Ademas, debe garantizarse el respeto a los legitimos
derechos de todas las personas fisicas o juridicas con las que se relaciona y con los de la
Sociedad en general. Ello implica:

a) Cumplimiento estricto de las leyes y contratos y de las obligaciones que de ellos
se derivan, asi como de los buenos usos y practicas mercantiles.

b)  Respeto a los derechos y compromisos adquiridos con quienes participan como
socios 0 accionistas de las distintas sociedades que integran CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.AS.

c) Equidad en las relaciones con consejeros, directivos, empleados, delegados,
agentes y colaboradores. Ello exige objetividad en su seleccién y promocién,
retribucion y condiciones de colaboracion adecuadas y razonables, y no
discriminacion por razon de raza, ideologia politica, creencias religiosas, sexo
o condicion social.

d) Compromiso de transparencia y veracidad en las ofertas de productos y
servicios, y en las informaciones que se facilitan a los accionistas, clientes y
publico en general, asi como la busqueda de la excelencia permanente en la
prestacion de los servicios contratados.

e) Desarrollo de negocios y actividades sostenibles en el tiempo y respetuosos
con el entorno, el medio ambiente y el interés social.

El respeto reciproco y la consideracion plena a los derechos y valores humanos rigen en
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. las relaciones con y entre las personas.

4.1. Cumplimiento de la legalidad vigente
Entre los Principios Institucionales, Empresariales y Organizativos de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. figura el compromiso de dar cumplimiento estricto a las leyes y contratos y a

las obligaciones que de ellos se derivan, asi como a los buenos usos y practicas mercantiles.

La efectiva observancia de este principio exige que todos los que forman parte de CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se identifiquen con él, se esfuercen por conocer la normativa
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relativa a sus actividades profesionales y se esmeren por cumplirla en cuanto les sea de aplicacién,
atendiendo no solo a su tenor literal sino también a su espiritu y finalidad. Del mismo modo deberan
actuar en lo que se refiere a los usos y buenas practicas mercantiles, asi como a las obligaciones
de naturaleza contractual, considerando que hacer honor a lo pactado y dar cumplimiento, de
buena fe y con prontitud, a los compromisos adquiridos es, ademas de un elemental deber de
justicia, garantia de nuestra credibilidad como empresa.

4.2. Respeto y salvaguarda de los Derechos Humanos

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. esta empefiada en que los diez principios que lo
integran sean respetados escrupulosamente en el seno de su organizacion.

Ello implica que, dentro de su ambito de influencia, ha de actuar decididamente en favor de la
defensa de los derechos humanos contenidos en la “Carta Internacional de Derechos Humanos”,
y asegurarse de que la compafiia sea responsable, por accidn o por omision, de cualquier forma,
de vulneracion de esos derechos.

Igualmente, y en lo que respecta a los principios relacionados mas especificamente con la
proteccion de los derechos de los trabajadores, la adhesion de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. compromete directamente con el respeto, la defensa y la proteccion de los
Derechos Humanos en los Convenios de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) y en la
Declaracién de Principios Fundamentales y Derechos del Trabajo, todos ellos recogidos en la
Politica de Responsabilidad Social Corporativa de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS
SAS.

Por ello, CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se obliga, y las personas que la integran
deben contribuir a que estas obligaciones se cumplan de forma estricta, a:

= Evitar practicas discriminatorias 0 que menoscaben la dignidad de las personas.
= Rechazar el trabajo infantil y el trabajo forzoso u obligatorio.

= Respetar la libertad sindical, de asociacidn y negociacion colectiva de sus empleados, asi
como el papel y las responsabilidades que competen a la representacion de los trabajadores
de acuerdo con la legalidad vigente en cada pais.

= Ofrecer un empleo digno.

» |mplantar procedimientos de supervision, que permitan identificar con la debida diligencia,
posibles situaciones de riesgo de vulneracion de los derechos humanos, y establecer
mecanismos para prevenir y mitigar dichos riesgos.

4.3. Responsabilidad Social

Consciente de la funcién y responsabilidad que corresponde a las entidades privadas en el
adecuado desarrollo y progreso de la sociedad, CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.
trata de actuar de forma socialmente responsable, y se propone, como aspiracion permanente,
conciliar los objetivos de la empresa con los legitimos intereses de los denominados “grupos de
interés” con los que se relaciona (empleados, accionistas, clientes, proveedores, etc.) o en los que
impacta su actividad.
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Los criterios de actuacion de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. en este campo se
recogen en su Politica de Responsabilidad Social Corporativa, documento que recoge los criterios
generales y las normas de actuacion que todos los directivos y empleados deben conocer y aplicar
de manera efectiva en el desarrollo de sus tareas profesionales.

4.4. Respeto al medio ambiente

El desarrollo de negocios y actividades sostenibles en el tiempo y respetuosos con el entorno, el
medio ambiente y el interés social forman parte de los principios basicos de actuacion de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. tiene establecida una Politica Medioambiental, en
la que se definen, como criterios basicos, la integracion en el negocio de politicas protectoras del
medio ambiente, el desarrollo de actuaciones de gestion medioambiental y la promocién de la
responsabilidad medioambiental.

Es obligacion de todos los profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. seguir las directrices de la empresa en esta materia, esforzarse en minimizar
el impacto medioambiental de sus actividades y utilizar los equipos, las instalaciones y los medios
de trabajo de la forma maés eficiente posible.

Asimismo, los responsables de las relaciones con contratistas o empresas colaboradoras
externas, les transmitiran la necesidad de alinearse con estos principios y les exigiran el
cumplimiento de los procedimientos y requisitos medioambientales que procedan en cada caso.

4.5. Confidencialidad de la informacién y proteccion de datos de caracter personal

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. tiene una Normativa sobre Seguridad de la
Informacion cuyo objetivo es preservar la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la
informacién, y establecer procedimientos para la eleccidon y el manejo de contrasefias, el
tratamiento de la documentacidn, y el uso del correo electronico y de los ficheros temporales.

La informacion es propiedad de la empresa, del cliente y su seguridad compete a todos los
profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., quienes estan
obligados a protegerla y a desarrollar sus actividades siguiendo las normas y procedimientos de
seguridad establecidos, y evitar cualquier riesgo, interno o externo, de acceso no consentido,
manipulacion o destruccion, tanto intencionado como accidental.

Los profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. no utilizaran
la informacion de la que dispongan para fines distintos de los que, por razén de su actividad laboral
o profesional, justifican su acceso a la misma.

El incumplimiento de esta obligacién, constituye siempre una trasgresion del deber de lealtad y
reviste especial gravedad cuando afecta a informacidn de caracter confidencial.

A estos efectos, se considera confidencial la informacion que se califique como tal de forma
expresa, aquélla que por su naturaleza, trascendencia o significado resulte razonable entender
como confidencial y cualquier otra cuya divulgacion pueda causar perjuicios a cualquiera de las
empresas del Grupo CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.
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En particular la informacion relativa a clientes, accionistas, empleados, proveedores, planes
estratégicos, informacion financiera, comercial, estadistica, legal o de indole similar debe ser
considerada confidencial y tratada como tal. También debe considerarse confidencial la
informacion relativa a terceros de la que la persona afectada tenga conocimiento en razén de su
relacion con CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. En caso de duda, cualquier
informacién debe considerarse confidencial mientras no se indique lo contrario.

El deber de secreto no afecta a la informacién que la persona afectada deba hacer publica o
comunicar a terceros en cumplimiento de una obligacidn legal o contractual o en el desempefio de
las funciones propias de su cargo.

En caso de extincién de su relacién con CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS., la
persona afectada, sin perjuicio de continuar obligada por el deber de guardar confidencialidad,
habra de devolver los informes, datos, documentos, archivos informéaticos y soportes de todo tipo
que obren en su poder en razén de su cargo o de su actividad en CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.AS. con independencia de que la informacién que contengan sea 0 no
confidencial.

Todos los empleados y directivos de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deben
adquirir el compromiso de preservar la confidencialidad de la informacion mediante la firma de la
clausula establecida al efecto.

Cualquiera que tenga conocimiento o indicios razonables de que se esta produciendo o existe
riesgo de que se produzca un uso indebido de informacién confidencial, debera comunicarlo a su
superior jerarquico o al Comité de Etica

Proteccion de datos de caracter personal

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. cumple la legislacion vigente en materia de
proteccion de datos en Colombia donde desarrolla su actividad, y ha establecido procedimientos
y medidas para proteger la confidencialidad y garantizar la correcta utilizacién de la informacion
relativa a personas fisicas identificadas o identificables (nombre, apellidos, edad, datos de salud,
imagen, sonido, datos econdmicos, efc).

Normativa especifica relativa a los valores cotizados

Especificamente, las conductas en esta materia relacionadas con los mercados de valores se
encuentran recogidas en el Reglamento Interno de Conducta relativo a los Valores Cotizados
Emitidos por CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., donde se detallan, entre otros, el
tratamiento y salvaguarda de la informacion privilegiada y la comunicacién de hechos relevantes,
todo ello con el fin de evitar cualquier practica de abuso de mercado expresamente prohibida,
como el uso de informacién privilegiada o la manipulacion de cotizaciones o conductas contrarias
ala libre y correcta formacion de precios en los mercados de valores.

4.6. Marca, Imagen y Reputacion Corporativa

Entre los bienes intangibles de la empresa ocupan un lugar preminente la marca, la imagen y la
reputacion corporativa.

Siendo conscientes de ello, todos los profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS
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ASOCIADOS S.A.S. deben evitar cualquier conducta que pueda causar dafio a la imagen de la
empresa y, en consecuencia, abstenerse de utilizar su nombre, marca o signos distintivos para
fines diferentes de los autorizados por la empresa o permitir que, como consecuencia de una
actuacion realizada a titulo personal o sin las debidas autorizaciones, se perjudique 0 menoscabe
la reputacion de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS..

Los empleados y directivos han de tener autorizacion expresa para intervenir en nombre de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. o participar en razdn de su cargo o relacién con
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. en cualquier foro o medio publico (medios de
comunicacion, redes sociales, jornadas profesionales, seminarios y cualquier otro evento que
pueda tener difusion publica).

La actuacion en redes sociales debera ajustarse a los procedimientos y medidas de seguridad
establecidas en la Politica de Actuacion en Medios y Redes Sociales.

La inscripcion, registro, participacion o colaboracion en redes sociales, foros o blogs en Internet y
las opiniones o manifestaciones que se realicen en esos medios se efectuaran de manera que
quede claro que se hacen a titulo exclusivamente personal. En ningun caso se utilizara la imagen,
el nombre o las marcas de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

4.7. Propiedad Intelectual e Industrial

Las profesionales que trabajan para CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deben
respetar la propiedad intelectual y los derechos o licencias de uso de los que sea titular la empresa
en relacidbn a cursos, proyectos, programas Yy sistemas informaticos, manuales, videos,
conocimientos, procesos Y, en general, cualquier obra o trabajo creado o desarrollado en
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., ya sea como consecuencia de su actividad
profesional o de terceros, limitando su uso Unica y exclusivamente al ejercicio de dicha actividad
profesional.

Asimismo, respetaran los derechos de propiedad intelectual e industrial que ostenten cualesquiera
terceros ajenos al Grupo. En particular, no utilizaran en CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS
S.A.S. ninguin programa, manual, documentacion o informacién de cualquier tipo perteneciente a
terceros sin la debida autorizacion.

5. NORMAS DE CONDUCTA EN LAS RELACIONES CON Y ENTRE LOS EMPLEADOS
5.1.Respeto a las personas

El respeto a los demas, base del entendimiento entre los seres humanos, debe caracterizar la
conducta de empleados y directivos.

Todos ellos estan obligados a tratar de forma respetuosa a compafieros, superiores y
subordinados, y deben contribuir a crear un clima laboral en el que prevalezca la cordialidad y en
el que en modo alguno tenga cabida la intimidacion o las actitudes de prepotencia.

En la Politica de Respeto a las Personas de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se
prohibe cualquier comportamiento violento u ofensivo hacia los derechos y dignidad de las
personas 0 que suponga acoso, abuso de autoridad, intimidacion o falta de respeto y
consideracion. La empresa impulsa iniciativas concretas para hacer efectiva esta politica y dispone
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de un Protocolo para la Prevencidn y el Tratamiento del Acoso. Todos los empleados y directivos
deben conocerlo y adoptar las medidas necesarias para garantizar su cumplimiento efectivo.

5.2.lgualdad de oportunidades y no discriminacion

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. asume el compromiso de establecer los
mecanismos precisos para que no se produzca ningun tipo de discriminacion por razon de sexo,
raza, ideologia, religion, orientacion sexual, edad, nacionalidad, discapacidad, cultura, por la
pertenencia o afiliacion sindical, por tener la condicion de representante legal de los trabajadores
0 por cualquier otra caracteristica personal, fisica o social

Todos los empleados y directivos deben contribuir a la consecucidn de los objetivos establecidos
en la Politica de Diversidad e Igualdad de Oportunidades de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S.

De manera especial, quiénes intervengan en procesos de contratacion, seleccion o promocion
profesional deben actuar con objetividad y basar sus decisiones exclusivamente en la valia
profesional y en el rendimiento de la persona evaluada, evitando comportamientos condicionados
por prejuicios 0 que impliquen discriminacion o favoritismo, todo ello conforme a lo establecido en
la Politicas de Promocién, Seleccion y Movilidad y en la Politica de Remuneraciones de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS..

5.3. Conciliacion vida laboral y personal

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. considera que una politica activa y estructurada
en materia de igualdad y conciliacion, favorece la productividad y facilita el equilibrio entre el ambito
laboral y el personal y familiar de todos los trabajadores.

A tal efecto, declara su compromiso de impulsar iniciativas que, en desarrollo de esa politica,
supongan avances efectivos.

Todos los empleados y, especialmente quienes desempefien funciones de direccién, deberan
facilitar que las personas de sus equipos puedan disfrutar sin restricciones de las medidas de
conciliacion establecidas en CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

5.4.Compromiso y cooperacion en el trabajo, eficiencia y desarrollo profesional

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. aspira a que todos los empleados conozcan y
compartan los objetivos estratégicos de la empresa y colaboren activamente en su consecucion.

Para conseguir este objetivo los empleados y directivos deben recibir informacion general sobre
los planes estratégicos de la organizacion y, en particular, sobre las iniciativas que incidan mas
directamente en las tareas que desempefian.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. debe proveer los medios precisos para el
adecuado desempefio de las tareas y para la consecucidn de las metas profesionales de quienes
forman parte de la empresa, y los empleados y directivos deben utilizar esos medios de manera
eficiente con espiritu de colaboracién y sentido de la responsabilidad.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. promovera la formacién de sus empleados. Los
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programas de formacion, orientados a facilitar la consecucion de los objetivos del Grupo,
contribuiran a hacer efectiva la igualdad de oportunidades y fomentaran el desarrollo de la carrera
profesional de los empleados. Por su parte, éstos deben implicarse en su desarrollo profesional,
esforzarse por mejorar su capacitacion, actualizando permanentemente sus conocimientos, y
contribuir a que los demas compartan y se beneficien de su formacién y experiencia.

5.5.Salud, Bienestar y Prevencion de Riesgos Laborales

La salud y la seguridad, elementos clave del bienestar de los trabajadores y de sus familias, son
también factores esenciales que contribuyen de forma decisiva a mejorar la productividad, la
competitividad y la sostenibilidad de la empresa.

En CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS. la salud y el bienestar de los empleados,
constituye un aspecto estratégico dentro de las politicas de Recursos Humanos y de
Responsabilidad Social Corporativa y cuenta con una Politica de Salud y Bienestar y Prevencion
de Riesgos Laborales cuyos objetivos generales son:

e Conseguir un entorno de trabajo saludable y de bienestar que permita a todos los
empleados desarrollar su trabajo en las mejores condiciones fisicas, psiquicas y sociales.

e Alcanzar un nivel éptimo en la seguridad y salud en el trabajo méas alla del mero
cumplimiento de la normativa en materia de prevencion de riesgos laborales.

Para ello, CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se compromete a integrar la prevencion
de riesgos laborales y la promocion de la salud y el bienestar en el conjunto de las actividades y
decisiones de la empresa, en todos los niveles de la organizacion, y a seguir un modelo de gestion
de “Empresa Saludable”, sustentado en un proceso de mejora continua.

5.6.Recursos y medios para el desarrollo de la actividad profesional

Los empleados y directivos deben utilizar los medios que la empresa pone a su disposicion
(teléfono, ordenador, correo electronico, acceso a Internet, servicios de mensajeria, etc.) para la
realizacion de sus actividades profesionales, y abstenerse de realizar cualquier uso de caracter
particular no autorizado por la empresa.

Asimismo, deben hacer un uso adecuado de los bienes y activos de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S., preservar su integridad y evitar que sufran dafios o se deterioren por causas
ajenas al desgaste o uso ordinario.

Los gastos de viaje, de representacion, de formacion, de uso de vehiculo particular y de
desplazamiento, asi como el uso de tarjetas de crédito corporativas, deben ajustarse a los criterios
y pautas establecidos en la organizacion

Salvo autorizacién expresa, no esta permitida la utilizacién de las instalaciones, recursos y medios
de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. para realizar actividades, remuneradas o no,
que no estén relacionadas directa o indirectamente con el negocio de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. o la actividad laboral de sus empleados.

Las aplicaciones y recursos informaticos deben utilizarse con arreglo a criterios de seguridad y
eficiencia, excluyendo cualquier uso inadecuado, ilicito o contrario a las normas e instrucciones de
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la empresa. Los usuarios deben actuar con plena responsabilidad siendo conscientes de que estos
recursos no se ponen a su disposicién para usos ajenos al profesional, no se deben utilizar para
comunicaciones privadas, y de que su contenido puede ser inspeccionado o supervisado por
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. en el desempefio proporcionado de sus funciones
de control, cuyo ejercicio no debe ser obstaculizado o limitado invocando expectativas o derechos
a la privacidad.

Si los medios y recursos indicados permitiesen el acceso a sistemas informaticos de terceros,
dicho acceso se limitara a lo estrictamente necesario para el desarrollo de la actividad profesional,
y se realizara adoptando las medidas de seguridad precisas para evitar cualquier dafio o deterioro
de los sistemas, asi como el borrado, alteracion o supresion sin la debida autorizacion, de los
datos, la informacion o los documentos obrantes en los mismos.

6. NORMAS DE CONDUCTA EN LAS RELACIONES CON TERCEROS
6.1.Relaciones con los clientes

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se preocupa permanentemente por mejorar la
oferta y la calidad de sus servicios, asi como por establecer relaciones de confianza y respeto
mutuo con los clientes.

Todas las personas que trabajan para CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deben
tener como prioridad conseguir que, en todo lo que de ellos dependa, los clientes reciban un trato
atento y esmerado y un servicio de la maxima calidad que se caracterice por la eficacia, la prontitud
y el rigor en el cumplimento de los compromisos adquiridos y de las obligaciones que se deriven
de los contratos suscritos.

La excelencia en el servicio exige un constante esfuerzo por atender y entender al cliente,
anticiparse a sus necesidades e intentar satisfacerlas, ofreciéndole, con informacion clara y veraz,
los servicios que le resulten mas beneficiosos y que mejor se adecuen a sus necesidades.

Se evitaran las practicas comerciales que supongan facilitar informacién incompleta, ambigua o
engafiosa 0 que por accién u omisién, puedan inducir a error al cliente con respecto a las
caracteristicas de los productos o a su idoneidad. Es contrario a la politica de CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.AS. realizar actividades publicitarias o utilizar métodos de
comercializacion que omitan informacion relevante para el cliente o que, por cualquier otra causa,
puedan considerarse enganosos.

Las personas que intervengan en la funcién comercial en ninglin caso antepondran sus intereses
alos de la empresa y del cliente.

6.2.Relaciones con los socios

Las relaciones de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. con sus socios deben basarse
en la lealtad e integridad de sus respectivas practicas, la transparencia en la informacion, el espiritu
de colaboracion y la obtencién de beneficio mutuo.

En consecuencia, los empleados de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deberan
actuar ante los socios respetando estos principios de respeto, ambiente favorable y trabajo en
equipo.
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CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. promovera entre sus socios el conocimiento de
esta norma ética y de conducta y la adopcion de pautas consistentes con la misma. Informacion a
los accionistas

e Estricto cumplimiento, en tiempo y forma, de las obligaciones de comunicacién e
informacion legalmente establecidas, asi como de las recomendaciones de gobierno
corporativo en esta materia.

e Veracidad y transparencia de la informacién comunicada.

e Puesta a disposicion de los accionistas de cauces adecuados de comunicacion para el
ejercicio de su derecho de informacion.

6.3.Relaciones con proveedores y empresas colaboradoras

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se propone que los proveedores y colaboradores
externos, en la medida en que tengan una relacion continuada y estrecha con la empresa,
mantengan principios y politicas de actuacion analogos en lo esencial a los establecidos en el
Caodigo, y rehusara relacionarse, incluso con caracter ocasional, con aquéllos cuya conducta
resulte incompatible con esos principios.

Los empleados y directivos que participen en procesos de seleccion de proveedores y empresas
colaboradoras deberéan:

e Aplicar rigurosamente los procedimientos y reglas establecidos en el procedimiento de
proveedores teniendo especialmente presente que la seleccion y contratacion de
productos o servicios debe realizarse mediante un procedimiento equitativo y con arreglo
a criterios técnicos, profesionales y econdmicos de caracter objetivo.

e Rechazar y, bajo ninguna circunstancia, solicitar incentivos, comisiones, gratificaciones,
favores o ventajas y evitar cualquier comportamiento que pueda ser considerado
inapropiado o ilicito.

e Los proveedores y empresas colaboradoras podran dirigirse confidencialmente al Comité
de Etica cuando entiendan que las practicas de los empleados de CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. no se ajustan a lo establecido en este Cédigo.

6.4. Relaciones con los competidores

La empresa y sus empleados deberan esmerarse por no incurrir en ninguna conducta de
competencia ilicita o desleal o que incumpla la legislacién de defensa de la competencia.

En las relaciones con empresas competidoras se debera evitar cualquier conversacion,
entendimiento o acuerdo que tenga relacion con servicios, productos, precios, clientes o mercados
y se actuara siempre de acuerdo la normativa interna sobre la materia y con las indicaciones de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

En el marco de los deberes de lealtad que han de presidir las relaciones con los competidores se
prohibe de forma expresa cualquier actuacion o practica comercial o publicitaria engafiosa,
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agresiva o denigratoria de la competencia y cualquier actuacion contraria a la buena fe o que, por
cualquier otra causa, pueda considerarse desleal o ilicita.

6.5.Relaciones con gobiernos y autoridades

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. desarrolla sus actividades empresariales con
pleno respeto a la normativa vigente, a los organismos reguladores y a todas las autoridades
distritales, departamentales y nacionales.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. Buscando el fortalecimiento de la democracia,
podra hacer contribuciones a partidos y movimientos politicos dentro del marco legal aplicable.
Los beneficiarios deben ser los partidos y movimientos politicos que estén en contienda y cuenten
con el reconocimiento oficial.

La Compaiiia velara porque las contribuciones politicas se realicen cumplimiento con los principios
éticos y de transparencia y en ningin caso con el objetivo de recibir un beneficio futuro, el cual
puede ser considerado una practica de corrupcion, la cual es rechazada de acuerdo a los principios
de La Compaiiia

6.6. Obsequios, atenciones y regalos

Los empleados y directivos de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. no podran, en su
condicién de tales o en razon de su actividad profesional, solicitar o aceptar, ni directa ni
indirectamente, obsequios, comisiones, descuentos, invitaciones u otro tipo de ventajas o favores
de proveedores, clientes o de cualquier persona o entidad relacionada o que pretenda relacionarse
con CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

Sin perjuicio de la generalidad de lo anterior, pueden aceptarse las atenciones o regalos de mera
cortesia o de valor simbélico o reducido que cumplan de forma simultanea los requisitos siguientes:

¢ No sean contrarios a los principios de actuacion ética y de transparencia adoptados por
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS.

¢ No perjudiquen la imagen o la reputacion de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS
S.AS.

o Estén permitidos tanto por la legislacion y la normativa interna aplicable de cada pais como
por los usos y costumbres locales.

e No consistan en cantidades de dinero o valores y bienes facilmente liquidables en
metalico.

e Sean entregados o recibidos de forma transparente y con caracter ocasional, en virtud de
una préactica comercial 0 uso social de cortesia generalmente aceptado, o consistan en
objetos o atenciones con un valor simboélico 0 econdmicamente irrelevante y, en todo caso,
inferior a 200 000 pesos (o su equivalente en la divisa que corresponda) o a la cuantia
especifica establecida, limites aplicables a periodos de seis meses y en relacion con cada
proveedor, cliente o persona o entidad relacionada.

Si un empleado recibe un obsequio que supera el importe maximo establecido debera informar a
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su superior jerarquico, quien decidira si procede su devolucion o, en su caso, el destino que deba
darsele.

En caso de duda sobre si resulta procedente aceptar un regalo o una invitacion se debe exponer
la situacion al superior y actuar con arreglo a sus indicaciones. Si no fuera posible hacerlo de ese
modo, o el responsable también tuviese dudas, se podra plantear el caso ante el Comité de Etica.

Los obsequios que se realicen en nombre de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se
caracterizan por estar

destinados a promover la imagen de marca de la empresa y se realizaran unica y exclusivamente
por los empleados expresamente autorizados para ello en las condiciones establecidas en los
procesos de la organizacion para tal fin. Por tanto, y fuera de lo previsto en la norma citada, en el
ambito de su actividad profesional los empleados no podran ofrecer, de forma directa o indirecta,
regalos, servicios o cualquier otra clase de favor a clientes, proveedores, socios 0 a cualquier otra
persona o entidad que mantenga o pueda mantener relaciones con la empresa.

6.7.Conflictos de interés

Los conflictos de interés aparecen cuando los intereses personales de los empleados o de
personas vinculadas con los mismos, de forma directa o indirecta, son contrarios o entran en
colision con los intereses de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., interfieren en el
cumplimiento recto de sus deberes y responsabilidades profesionales o le involucran a titulo
personal en algun servicio u operacion de la empresa.

Los empleados de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deberan actuar lealmente en
defensa de los intereses de la empresa y abstenerse de participar en cualquier actividad
profesional o personal que pueda dar lugar a un conflicto de interés con su trabajo en CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. En particular, no participaran ni influiran en los procedimientos
para la contratacion de productos o servicios con sociedades o personas con que las que tengan
algun vinculo personal o econémico ni daran trato o condiciones de trabajo especiales a personas
con las que tengan esa relacion. Asimismo, se abstendran de representar a la empresa o de
intervenir o influir en la toma de decisiones sobre asuntos en los que, directa o indirectamente,
ellos mismos, o personas vinculadas a ellos tuvieran interés personal o vinculo economico.

Son personas vinculadas quienes tengan esa condicion en virtud de las disposiciones legales
aplicables a la situacién de conflicto que corresponda. Igualmente tendran la consideracion de
personas vinculadas el conyuge o las personas con analoga relacion de afectividad, los
ascendientes, descendientes y hermanos del propio empleado y de su cényuge o persona con
analoga relacion de afectividad, los cdnyuges de los ascendientes, descendientes y hermanos del
empleado y las sociedades controladas, directa o indirectamente, por el empleado o persona a él
vinculada, por si 0 por persona interpuesta, o en las que el empleado o persona a €l vinculada
ejerza un cargo de administracion o direccion o reciba emolumentos de cualquier tipo.

Los empleados que pudieran verse afectados por un conflicto de interés lo comunicaran,
previamente a cualquier toma de decision sobre el asunto de que se trate, a la Direccion de su
empresa a través de su superior jerarquico, a fin de que se adopten las medidas necesarias para
evitar que su imparcialidad pueda verse comprometida. El empleado deberé abstenerse de realizar
cualquier actuacion al respecto hasta haber obtenido la correspondiente contestaciéon a su
consulta.
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6.8. Anticorrupcion, soborno

La corrupcion y el soborno aparecen cuando los empleados hacen uso de practicas no éticas para
la obtencion de algun beneficio o ventaja para la empresa, para ellos mismos o para terceros.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. esta en contra de practicas no éticas dirigidas a
influir de forma inapropiada sobre la actuacion y voluntad de las personas para obtener ventajas
0 beneficios. Tampoco permite que otras personas o entidades puedan utilizar esas

practicas con sus empleados. La Politica Anticorrupcion de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. establece las normas basicas y el marco para prevenir y detectar practicas
corruptas en las operaciones relacionadas con las actividades del Grupo.

Los empleados no podran solicitar o aceptar ni tampoco prometer, ofrecer o hacer, directa o
indirectamente, obsequios, pagos, invitaciones, comisiones, compensaciones, favores o ventajas,
de cualquier tipo para obtener una contraprestacion o para tratar de influir de manera inapropiada
en sus relaciones comerciales o profesionales con entidades publicas o privadas, funcionarios
publicos, empleados, directivos o administradores de empresas u organismos publicos o de
empresas privadas, organizaciones y partidos politicos, politicos o candidatos a cargos publicos.

En caso de obsequios de cortesia se estara a lo previsto en el apartado 6.6. de este Codigo y en
la normativa interna sobre la materia.

Los empleados deberan informar a la empresa a través de su superior jerarquico, de cualquier
caso de corrupcion o de intento de corrupcidn que conozcan o sobre el que tengan algun indicio
razonable.

6.9. Transparencia de la informacion

La confianza depositada en CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. por los diferentes
grupos de interés, se basa en la informacion transparente, veraz y completa que la empresa
proporciona en todos los ambitos de su actividad.

Todos los empleados deben asegurarse de que la informacion que facilitan, tanto interna como
externamente, es precisa, clara y veraz, y en ningun caso proporcionaran, a sabiendas,
informacion incorrecta, incompleta, inexacta o que pueda inducir a error al que la recibe.

Toda la informacion, financiera o no, que se comunique a los accionistas, a los mercados en los
que coticen las acciones de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS., a los entes
reguladores de dichos mercados y a las Administraciones Publicas, serd veraz y completa y
comunicada en los plazos y demas requisitos establecidos en las normas aplicables y principios
generales de funcionamiento de los mercados y de buen gobierno que el Grupo CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. tenga asumidos. En particular, la solicitud de cualesquiera
subvenciones, ayudas o fondos de las Administraciones Publicas se tramitara con aplicacion de
los indicados principios de veracidad y transparencia en cuanto al cumplimiento de las condiciones
requeridas para su concesion y con estricta aplicacion de los importes recibidos en tal concepto a
los fines o actividades para los que la subvencion, ayuda o fondos hayan sido concedidos.
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Este principio de transparencia y veracidad de la informacién seré también de aplicacion en la
comunicacion interna.

Los empleados que introduzcan cualquier tipo de informacion en los sistemas informaticos de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S., deben velar porque ésta sea rigurosa y fiable. En
particular, todas las transacciones econémicas de CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.
deberan ser reflejadas con claridad y precision en los registros, sistemas y/o archivos
correspondientes, asegurando la adecuada custodia y conservacion de la informacién en los
plazos previstos en la ley. Especialmente, las cuentas anuales reflejaran fielmente la realidad
economica, financiera y patrimonial de la entidad a la que se refieran de acuerdo con los principios
de contabilidad generalmente aceptados y las normas internacionales de informacidn financiera
que sean aplicables y estaran a disposicion de los auditores internos y externos de la entidad.

6.10. Prevencion del blanqueo de capitales y de la financiacion del terrorismo

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. tiene establecidas politicas, procedimientos y
érganos de control interno adecuados para prevenir y evitar operaciones relacionadas con el
blanqueo de capitales o la financiacion del terrorismo que todos los empleados y agentes de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. deben conocer y aplicar.

Las citadas politicas y procedimientos establecen controles especificos sobre aquellas
operaciones complejas o de naturaleza o importe inusual, 0 que no tengan un propdsito econdémico
o licito aparente o que presenten indicios de simulacion o fraude. Por ejemplo, y entre otras
muchas, las realizadas en efectivo o con cheques al portador, o a través de entidades bancarias
domiciliadas en paraisos fiscales o territorios no cooperantes, por terceros ajenos al contrato o en
las que no sea posible identificar a sus titulares.

Todos los empleados y agentes de las entidades del Grupo CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. obligadas por la normativa de prevencion del blanqueo de capitales y de la
financiacion del terrorismo reciben formacién especifica en la materia (con distinto grado de
profundidad en funcién del nivel de riesgo en la materia de las actividades que desarrollan), con
detalle de la manera de proceder en el caso de detectarse alguna operacion sospechosa.

Asimismo, el manual que recoge las politicas y procedimientos de prevencion internos
establecidos en la organizacion asi como los catélogos ejemplificativos de operaciones que
puedan estar relacionadas con el blanqueo de capitales o la financiacién del terrorismo para
empresas de servicios se encuentran permanentemente accesibles a través de la Intranet de
CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S.

En el caso de que se detecte o0 de que se sospeche o dude de que una operacion puede encubrir
o ser utilizada como medio de blanqueo de capitales o financiacion del terrorismo, deberan
informar a su superior jerarquico (empleados)

7. CUMPLIMIENTO DEL CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA

Los principios y criterios de actuacion contenidos en el presente Cédigo Etico y de Conducta son
de obligado cumplimiento para todas las personas sometidas a su ambito de actuacion.

Para garantizar su aplicacion, asi como la supervision y el control de su cumplimiento en
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CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. se ha constituido un COMITE DE ETICA, con las
siguientes competencias, composicion, y régimen de funcionamiento:

e COMPOSICION:

El Comité de Etica esta compuesto por un minimo de tres miembros y un maximo de cinco. Estara
presidido por el Alto Cargo de Direccion que la direccion de CABALLERO ABOGADOS
ASOCIADOS S.A.S. S.A. designe al efecto de entre sus miembros. Seran miembros natos el
Secretario General y el Director Recursos Humanos; los deméas miembros seran designados por
la Comision Delegada y deberan recaer en Altos Cargos de Direccion, Asimismo la Comision
Delegada designara al Secretario del Comité de entre los componentes

e COMPETENCIAS:
Las principales funciones del Comité de Etica son:

o Consultivas: resolver las consultas y dudas que surjan en la interpretacion y aplicacion del
Codigo; asesorar sobre la forma de actuar para abordar y resolver situaciones concretas;
velar por que empleados y terceros puedan, de buena fe, poner en conocimiento del propio
Comité posibles vulneraciones de su contenido de forma confidencial y sin temer a
represalia alguna.

e Resolutivas: analizar y resolver las denuncias por incumplimiento del Cadigo Etico y de
Conducta, y comunicar, en su caso, a la Direccién de Recursos Humanos las infracciones
del Cédigo que puedan dar lugar a la adopcién de las medidas en su ambito de
competencias.

e De vigilancia: velar por el cumplimiento del Cddigo Etico y de Conducta, establecer
mecanismos de control, y acciones que fomenten su cumplimiento y proponer la
actualizacion de su contenido para ajustarlo a los cambios que se produzcan en la
empresa, el mercado, la sociedad y la legislacion.

e De promocion: difundir y promocionar entre todas las personas sometidas al Codigo Etico
y de Conducta los valores y las normas de actuacion que se establecen en el mismo.

e REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO:

Las consultas y las denuncias podréan realizarse a través de cualquiera de los siguientes canales
de comunicacion:

e Internet:
https://www.caballeroabogados.com.co/

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.AS.
BARRANQUILLA Calle 76 # 54-11 Edificio World Trade Center, Torre A Of. 705,
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. Correo electronico dirigido a:

notificaciones@caballeroabogados.com.co
gerencia@caballeroabogados.com.co
asistenteadm@caballeroabogados.com.co

La consulta 0 denuncia debera contener, al menos, la siguiente informacion:

¢ Identificacion de la persona que realiza la consulta o la denuncia. Por excepcion, la
denuncia se podré formular andnimamente en los supuestos en que la legislacion
aplicable en el pais en el que se produce el hecho objeto de denuncia imponga a la entidad
la obligacién de permitir que las denuncias se formulen de forma an6nima.

e Descripcién detallada de las circunstancias de la conducta o situacion

e objeto de la denunciay, en la medida de lo posible, indicacion o aportacion de las pruebas
o indicios que la avalen y de los datos justificativos de los presuntos responsables.

En el caso de consulta, se debera indicar el articulo del Cédigo Etico y de Conducta sobre el que
se solicita aclaracion o interpretacion y el caso o situacion en relacion con el cual se suscita la
duda.

El Comité de Etica, conocera y resolvera las denuncias y consultas recibidas, dandoles en cada
caso el tratamiento que estime mas oportuno, actuard en cada intervencion con total
independencia y pleno respeto a las personas afectadas y garantizara, en todo momento, la
confidencialidad en el tratamiento de las denuncias y consultas que tramite.

Todas las personas sometidas al Cédigo Etico y de Conducta tienen el deber de cooperar en las
investigaciones que se lleven a cabo sobre posibles incumplimientos del Cédigo.

CABALLERO ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. garantiza que bajo ningun concepto se tomara ni
tolerara que se tomen represalias contra quienes hayan denunciado un incumplimiento del Codigo
Etico y de Conducta, o hayan participado en algiin procedimiento de investigacion relativo a su
cumplimiento.

El Comité de Etica es el 6rgano competente para instruir y proponer la sancion procedente por
cualquier incumplimiento del presente Cddigo Etico, y sus decisiones son vinculantes para la
empresa y para las personas sometidas a su ambito de actuacion.

El incumplimiento de cualquiera de los criterios de actuacion contenidos en el Cédigo Etico y de
Conducta podra dar lugar a la adopcién de las sanciones que correspondan segun el régimen
disciplinario vigente o0 a la resolucion de la relacion contractual existente, todo ello sin perjuicio de
la adopcién de otras medidas o de la exigencia de responsabilidades al infractor.

Anualmente, el Comité de Etica presentara un informe a la Comision Delegada de CABALLERO
ABOGADOS ASOCIADOS S.A.S. sobre la actividad desarrollada en el ejercicio. En dicho informe
quedaran reflejadas las acciones de promocion del Codigo Etico llevadas a cabo, asi como las
intervenciones consultivas y resolutivas del Comité.

Al momento de la divulgacion del Cadigo de Etica, todos los empleados y administradores deberan
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firmar la declaracion de conocimiento y cumplimiento del mismo, la cual se encuentra en el Anexo
2 a este documento.



