CODIGO DE

CONDUCTA
ORGANIZACIONAL



1 Introduccion

La Corporacion para el Desarrollo
de Caldas (CDC) es una
organizaciéon con altos estandares
éticos, lo que ha permitido el
reconocimiento como grupo de
personas y organizacion que
siempre actla dentro de un marco
de transparencia frente a los
grupos de interés.

El objetivo de este Codigo de
Conducta es establecer el marco
de referencia para entender vy
poner en practica los

comportamientos aceptados, asi

como las expectativas que la CDC
tiene de cada uno de los
colaboradores en el trabajo diario.

Cada uno de los integrantes del
equipo debe asumir la
responsabilidad de actuar
integramente, incluso cuando ello
signifigue la toma de decisiones
dificiles.

Cumplir con las responsabilidades
bajo el cumplimiento de la ley, las
politicas y procedimientos es lo
que permite alcanzar el propdsito
y cumplir con las expectativas de
los grupos de interés.
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Considerando lo

anterior, la invitacion a todos
los  destinatarios de este
Cédigo es a que de manera
responsable lo conozcan,
comprendan y cumplan, asi

como a denunciar las
conductas  que sean
contrarias a lo aqui
establecido.
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2 éQué es el codigo de

Conducta Organizacional?

¢Qué es el Codigo de Conducta?

Es wuna guia de comportamiento que
complementa nuestro criterio juicioso y de
sentido comun, para ayudarnos a adoptar
conductas que nos enorgullezcan y que
propendan por el mantenimiento de la imagen
positiva de la CDC, bajo la firme creencia de que la
éticay la integridad no son negociables.

RECORDEMOS

Todos tenemos la responsabilidad de conocer,
comprender y cumplir este Codigo, asi como de
denunciar las conductas que sean contrarias a lo
aqui establecido.

¢Como sabemos si estamos actuando
correctamente?

En ocasiones, nos encontramos bajo presidon o nos
sentimos inseguros con respecto a qué hacer.
Para determinar si estamos actuando correcta y
responsablemente, antes de tomar una decisidon o
realizar una determinada actividad, siempre
debemos preguntarnos:

e (Esta conducta afecta negativamente a
nuestra organizacion o a nuestros aportantes?

e (Estaconductaesilegal?

e (Esta conducta es contraria a lo establecido en
el Cdédigo de Conducta, o en las politicas o
lineamientos internos?

e (Esta conducta es coherente con lo que
pienso, digo y hago?

e (Estasituacién me generaintranquilidad?

e (Siento que hay algo indebido en esta
situacion?

e (Esta conducta me beneficia de manera
personal y/o beneficia a mis familiares o
amigos?

e (iCOmo me sentiria si tuviera que comunicar
mi comportamiento o rendir cuentas sobre él?

RECORDEMOS

Si se duda frente a las respuestas o si alguna de
las respuestas fue afirmativa, debe detenerse y
revisar la situacion con el lider
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¢Quiénes deben cumplir el Codigo de
Conducta?

El Cédigo de Conducta es aprobado por el Consejo
Directivo de la CDC. Todos los colaboradores
deben cumplir con las directrices establecidas en
este Codigo.

Se debe exigir y velar porque las personas que se
contraten para que trabajen en nombre o por
cuenta de la organizacién conozcan y cumplan
también este Cddigo de Conducta.

¢Cudl es el papel de los lideres?

Aquellos  colaboradores que  tienen la
responsabilidad de dirigir, acompaiar y guiar
equipos de colaboradores, tienen las siguientes
responsabilidades superiores:

e Demostrar en todo momento su compromiso
con los estandares de conducta establecidos
en este Coédigo, a través de su propio
comportamiento.

e Velar por que los colaboradores bajo su
responsabilidad conozcan, comprendan vy
cumplan con este Cédigo de Conducta.

e No impartir instrucciones que vayan en contra
de lo establecido en el presente Cddigo, las
politicas organizacionales o la ley.

e Apoyar a los colaboradores cuando tengan
dudas o presenten inquietudes respecto a su
conducta. Deben escuchar y responder a las
inquietudes que surjan.

e Crear un ambiente donde los colaboradores y
quiénes actien en nombre de la organizacion,
se sientan cOmodos al presentar sus
inquietudes y donde no existan represalias
para quienes las presenten.



3 Recordemos nuestros
Principios

Reconocemos, aceptamos y valoramos las diferencias, generamos
espacios seguros en los que cada uno pueda expresar y compartir sus
opiniones; escuchamos antes de juzgar, somos considerados y
corteses.

Respeto

Somos mas fuertes cuando trabajamos juntos, compartimos @
experiencias y conocimientos para alcanzar los objetivos de la

organizacién, apoyamos al otro y actuamos con empatia.
Valoramos el poder del trabajo colectivo, de la diversidad de
ideas y creemos firmemente en la comunicacion clara y honesta. equipo

Trabajoen

Buscamos desempefiarnos de manera excepcional, cumplir con
> nuestros compromisos, ser claros, coherentes y transparentes y
= mantenernos fieles a nuestro propdsito. Construimos confianza
a través de acciones responsables y relaciones honestas y
o trabajamos para generar resultados que impacten de forma
Confiabilidad 3] para g >ultacos g P
positiva a nuestros grupos de interés.

Conocemos y asumimos la responsabilidad de nuestras
palabras, acciones y decisiones; sobre todo, de los resultados vy
sus impactos sobre la organizacidon y los grupos de interés.
Asumimos por igual nuestros éxitos y fracasos
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4 ¢Como nos comportamos en
la CDC?

1. Somos integros:

Entendemos que el comportamiento ético es una obligacion
de todos, independientemente del cargo que ocupemos o de
las funciones que desempefiemos. Por ello, actuamos
respetando el principio de integridad en todas nuestras
relaciones personales y profesionales, y exigimos lo mismo a
aquellas personas y grupos de interés con quienes
interactuamos.

RECORDEMOS
Las presiones o exigencias basadas en las condiciones de negocio no pueden suponer nunca
una justificacion para actuar al margen de la ley o para realizar prdcticas no éticas.

2. Manejamos adecuadamente nuestras
relaciones externas:

No tenemos permitido desarrollar actividades externas
gue interfieran con las responsabilidades que se tienen
con la CDC.

No podemos desarrollar trabajo remunerado para
terceros; como las mismas actividades que
desarrollamos en virtud de nuestro contrato de trabajo,
aunqgue lo hagamos en nuestro tiempo libre.

Podemos ser socios 0 asociados en negocios ajenos a la CDC siempre y cuando:

e Nuestra calidad de socios o asociados no interfiera con nuestras responsabilidades en la CDC.

e Los negocios en los que tengamos la calidad de socios o asociados no desarrollen actividades
similares o complementarias a las realizadas por la CDC.

o Nuestra calidad de socio no represente un conflicto de interés con la CDC.

e Podemos desempefiarnos como administradores de empresas familiares, salvo que dicha
empresa sea aliado, proveedor o competidor de la CDC.

Si nos interesa hacer parte de una Junta Directiva o de organismos de
administraciéon y/o control de otras empresas, tendremos que solicitar
autorizacion previa a la Direccidon Ejecutiva.
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4 ¢Como nos comportamos en
la CDC?

3. Manejamos responsablemente la informacion:

Protegemos la Informacion No Publica de la organizacion en
todo momento, tanto en el horario laboral, como fuera del
lugar de trabajo e incluso después de terminada la relacion
de trabajo.

No revelamos la Informacion No Publica a terceros, incluidos
familiares y amigos, excepto cuando se requiera por ley o
para desarrollar las actividades de la CDC (en estos casos,
procuramos celebrar acuerdos de confidencialidad).

Si es necesario que compartamos informacién confidencial
de la CDC en foros externos tales como: trabajos de grado,
proyectos universitarios, tesis, entre otros; siempre debemos
solicitar autorizacion a la Direccidn Ejecutiva.

No utilizaremos nunca informacidn confidencial de la
organizacion para beneficio propio o de terceros.

4. Somos responsables con el Cargo que
desempenamos

Ejercemos de manera responsable y asertiva las
funciones que nos han sido asignadas, cuidando Ia
imagen de la organizacién y actuando siempre bajo los
principios de transparencia, integridad y honestidad.

(3 Corporacmn para el
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¢Como nos comportamos en
la CDC?

5. Cuidamos los bienes de la CDC:

Protegemos los bienes de propiedad de la CDC (instalaciones,
equipos, implementos de trabajo y dinero) y los utilizamos
segun las politicas de la organizacion.

No desperdiciamos, derrochamos, malgastamos o usamos
innecesariamente los bienes de la CDC.

No permitimos, ni participamos en ninguna actividad que
involucre activos de la CDC e implique la realizacién de un
fraude, o que ponga en riesgo la reputaciéon de la
organizacion o de terceros.

Cuidamos y protegemos las instalaciones y los equipos tecnoldgicos de la
organizacion, incluyendo los datos que contienen y el software con el que operan,
para evitar su destruccién, robo o utilizacion inadecuada, manteniendo las
medidas de seguridad necesarias.

Usamos responsable y productivamente los sistemas de comunicacién, como son:
correo electronico, teléfono y acceso a internet, proporcionados por Ia
organizacion. Esta especificamente prohibido el acceso y distribucién de material
ilegal, nuestra participacion en las redes sociales es de caracter personal y no tiene
ninguna relacidn con las organizacion. Si necesitamos utilizar las redes sociales con
fines asociados a la organizacion, dichos fines deberdan identificarse
apropiadamente y contar con la autorizacion de la Direccidn Ejecutiva y/o del area
de comunicaciones de la CDC.

6. Respetamos los Derechos de Propiedad
Intelectual, acogiéndonos a la legislacion
colombiana y a los derechos economicos de
cualquier idea, invento, innovacion o
desarrollo que, concebido como parte de la
relacion laboral, son propiedad de la CDC

c..) Corporacion parael

c Desarrollode
Caldas



4 ¢Como nos comportamos en
la CDC?

7. Manejamos adecuadamente el otorgamiento y
recepcion de regalos y atenciones

Reconocemos que en el giro normal de nuestras actividades
pueden presentarse atenciones, con el propdsito de
fortalecer las relaciones. Sin embargo, entendiendo que los
regalos y atenciones pueden generar compromisos o alterar
el criterio para la toma de decisiones, consideramos esta
practica como un comportamiento que podria poner en

riesgo la imparcialidad.

Sin embargo, para evitar

confusion entre lo que es correcto o incorrecto,

transparente y lo que no, hemos decidido que en la CDC se prohibe insinuar, dar,
ofrecer, prometer, solicitar o recibir directa o indirectamente obsequios o
atenciones de cualquier indole, de o hacia funcionarios publicos, contratistas,
proveedores o aliados, en cualquier época del afio.

Cada uno de nosotros es responsable de comunicarle debidamente a esas
terceras partes que ofrezcan o envien obsequios, que nuestro Cédigo de
Conducta lo prohibe y que en cumplimiento del mismo no pueden ser recibidos.

9. No tenemos permitido otorgar o recibir a
titulo  personal  préstamos, aceptar
descuentos u otro tipo de beneficios de

proveedores, clientes

colaboradores de la organizacion.

O

8. No toleramos ninguna forma de fraude,
soborno, corrupcion, lavado de activos o
financiacion del terrorismo

y/o de otros

Corporacion parael
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éQué sony cdmo manejamos los
conflictos de interés?

Existe un conflicto de interés cuando directa o indirectamente el colaborador
enfrenta sus intereses personales o familiares con los de la CDC, tanto en
actividades personales como en el trato con otras personas o entidades y se ve
afectada por tanto la libertad e independencia de la decision.

Para establecer si se estd frente a un eventual Conflicto de Interés, podemos

hacernos las siguientes preguntas:

e ¢Se ve mi patrimonio personal, el de mis familiares o amigos benefciado por la decisién que
debo tomar para o en nombre de la organizacion?

e ¢Alguien podria considerar que determinada conducta esta beneficiando mis intereses
personales, los de mis familiares o amigos?

Es deber de cada uno de nosotros reportar de manera transparente y
veraz a través de comunicacion a la Direccion Ejecutiva o a la Direccion
Administrativa y Financiera, las situaciones que puedan generar un
conflicto de interés, incluyendo, pero sin limitarse, a las situaciones
descritas a continuacion:

e Familiares como proveedores,
colaboradores o clientes: Los
Colaboradores pueden estar en Conflicto
de Intereses cuando un familiar esté
vinculado o desee vincularse a la
compainia, ya sea como colaborador,
proveedor y/o cliente de la misma. Las
relaciones con tales personas deberan
ajustarse estrictamente a las politicas y
procedimientos para la seleccidon vy
evaluacion de los proveedores 'y
colaboradores

e Negocios personales: Cualquier asunto
comercial, financiero o laboral de caracter
personal, ajeno a la organizacién, en el
que el colaborador tenga participacion
econdmica y pueda afectar los intereses
de la misma debe ser reportado.

¢ Relaciones sentimentales: Existe
Conflicto de Intereses siempre que entre
la pareja exista algun nivel de subordina-
cién o relaciéon colaborativa directa o
indirecta en sus cargos. Toda relacidon
sentimental debe ser reportada por las
dos personas involucradas a la Direccion
Administrativa v Financiera,
independientemente a que exista o no el
conflicto de intereses

En el caso de que solo exista un unico
proveedor disponible y este tenga una
relacion que genere conflicto de
intereses, la decision de seleccion del
proveedor serd tomada por el Director
Administrativo y Financiero o el Director
Ejecutivo y uno de ellos dos serd quien
supervise la ejecucién del contrato de
compra de bienes o prestacion de
servicios.
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éQué sony como manejamos los
conflictos de interés?

No abusamos de nuestra condicion para obtener beneficios, para
nosotros o para terceros, relacionados con los servicios que presta la
CDC, ni para obtener benefecios personales de proveedores,
contratistas o aliados.

Nos abstenemos de aprovechar nuestra posicion para obtener
beneficios personales o familiares, nos abstenemos de tomar decision
alguna con base en sentimientos de amistad o enemistad, o dejamos
afectar nuestra capacidad para actuar en beneficio de la CDC.

¢ Como manejamos los Conflictos de Interés?

Cuando nos encontramos frente a un Conflicto de Interés o a una
situacion que eventualmente puede generar un Conflicto de Interés
lo revelamos oportuna y adecuadamente, describiendo la situacion
de manera completa y detallada, documentando el evento y
suministrando toda la informacion que sea relevante para la toma de
la respectiva decisidon. Es indispensable comunicar a nuestro Lider
directo y/o al Director Ejecutivo y/o al Director Administrativo y
Financiero sobre el conflicto de intereses, tan pronto como tengamos
conocimiento del mismo.

Los casos reportados se analizaran para determinar si existe un
conflicto real o potencial y en tal caso, se definira la mejor manera
de gestionarlo.

RECORDEMOS
No debemos dar prioridad a nuestros propios intereses ni a los de terceros,
frente a los intereses de la CDC.
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iCOmMo nos relacionamos con
nuestros grupos de interés?

Estado: Respetamos y cumplimos nuestros deberes
normativos, fiscales y de entrega de informacidn de manera
oportunay transparente.

Aliados: Generamos alianzasy relaciones de largo plazo, para
la construccion conjunta de valor sostenible.

Co-creamos soluciones de acuerdo con sus necesidades
especificasy las de las comunidades y territorios que
atienden.

Proveedores: Trabajamos para construir relaciones sanas,
transparentes y equitativas, cumpliendo con los compromisos
de manera bidireccional.

Aportantes: Buscamos fortalecer su confianza en la
organizacion, en que cumple con el propésito para el cual fue
creada y que asegura su auto sostenibilidad.

Comunidades y territorio: Desarrollamos capacidades para
lograr empoderamiento, autogestion, sostenibilidad y mejor
calidad de vida de las comunidades vy territorios con los que
trabajamos.
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6 iCOmMo nos relacionamos con
nuestros grupos de interés?

G

Colaboradores:  Nos guiamos por principios de
respeto, confiabilidad, trabajo en equipo,
responsabilidad y solidaridad.

Creamos un ambiente de trabajo seguro y confiable

Proveemos un ambiente de trabajo libre de acoso
laboral y/o sexual, abuso o castigo corporal o verbal en
cualquiera de sus formas.

Tratamos a todos los colaboradores con respeto y
dignidad en su lugar de trabajo y les proporcionamos
un ambiente libre de discriminacion que promueve la
inclusion y la diversidad.

Compensamos a los colaboradores con salarios y
retribuciones econdmicas que cumplen con las
disposiciones legales aplicables.

Contratamos, pagamos y promovemos a todos
nuestros colaboradores con base en su habilidad para
desempeiiar el trabajo y no por sus caracteristicas o
creencias personales
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¢ Qué hacemos cuando tenemos
7 inquietudes o conocimiento de un acto
incorrecto?

Cuando tengamos inquietudes respecto a la aplicacion del Cédigo de
Conducta, formularemos una consulta al Director Administrativo vy
Financiero o el Director Ejecutivo. Igualmente cuando observemos
un acto incorrecto, lo informaremos lo mas pronto posible.

En ningun evento se tomaran represalias frente a denuncias
realizadas de buena fe y se protegera a quien las hizo, asi no tenga la
razon y las directivas se compromenten a mantener total
confidencialidad sobre la informacidn recibida.

¢ Como sancionamos los actos incorrectos?

Las violaciones al Cédigo de Conducta implican la aplicacion de los
procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo y
otras disposiciones de ser el caso, en relacion con aplicacion de
sanciones y pueden implicar incluso la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.

Desarrollo de
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