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CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

1. OBJETIVO: Este Cédigo de Etica y Buen Gobierno (en adelante el “Cédigo”) tiene tres (3)
propésitos fundamentales:

- Establecer los principios y valores que deben orientar la conducta de accionistas, directivos
y trabajadores de Almacafé en desarrollo de sus funciones;

- Establecer el marco ético de relacionamiento con los trabajadores, proveedores,
distribuidores, inversionistas, clientes, competencia, autoridades y comunidad en general; y

- Conservar la buena reputacién de Almacafé fortaleciendo cada dia la imagen y confianza
en nuestra organizacion.

Para la comunidad y sociedad en general, constituye la horma con la cual evaluaran nuestro
comportamiento y compromiso en el @mbito social y de los negocios.

2. ALCANCE: EI Cdédigo debe ser guia de actuacion, por excelencia, para nuestra institucion y
nuestros trabajadores. Para nuestros proveedores y clientes sera el marco ético que regira
nuestras relaciones con todos y cada uno de ellos.

Este Cdodigo formard parte integral de los Estatutos vigentes de Almacafé y de los que en el
futuro se adopten, asi mismo, se integrard al Reglamento Interno de Trabajo y al contrato
individual de trabajo para el caso de los trabajadores de Almacafé.

3. CONDICIONES GENERALES: La practica de los valores corporativos, principios Yy
comportamientos éticos expresados en este Codigo y en el Cadigo de Etica y Buen Gobierno
de la Federacién Nacional de Cafeteros de Colombia (en adelante la “Federacion”) es de
imperativo cumplimiento por parte de todos los trabajadores y demas relacionados en lo que les
aplique, de manera que sus fundamentos se observen en cada acto a nivel laboral y personal,
directa o indirectamente.

CAPITULO Il
LA ETICA

4. PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS: Almacafé para mantener y garantizar un comportamiento
ético en todas y cada una de sus actuaciones y el cumplimiento de sus responsabilidades frente
al Estado, la sociedad, los accionistas, la comunidad, los clientes, los proveedores, la
competencia y sus trabajadores, adopta, entre otros, los siguientes principios basicos,
reconociendo y reiterando la observancia de los demés que rigen el buen comportamiento y
actuacion en todos los campos.
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Responsabilidad: Es la apropiacién del trabajo con seriedad, espiritu de servicio y
equidad, para garantizar el cumplimiento oportuno de los compromisos adquiridos y
lograr la satisfaccion de quienes reciben y prestan los servicios de Almacafé.

Transparencia: Es el desempefio de las labores propias de Almacafé y de aquellas que
tengan que ver con la empresa, con rectitud y respeto a los principios éticos y morales,
mediante actos con motivaciones que no intenten ser disfrazadas u ocultadas; dando a
conocer la informacion de manera clara, oportuna y correcta. Sin que esto implique
revelar secretos industriales, informacion confidencial, sensible, reservada o
privilegiada.

Respeto: Es actuar con respeto hacia las personas con las que se interactia. En
Almacafé promovemos que dicha interaccion se dé respetando la integridad fisica,
animica y moral; las convicciones y creencias; la libertad de pensamiento y accién y; la
dignidad y buen nombre; evitando participar en acciones encaminadas a perturbar estos
derechos. Asi mismo, promovemos y procuramos el respeto por la empresa, sus bienes,
valores y normas.

Compromiso: Es identificarnos con la mision, vision y los objetivos de Almacafé,
poniendo empefio en lo que hacemos, yendo cuando corresponda, mas alla de nuestras
obligaciones y; buscando que cada una de nuestras actuaciones ayude a la consecucién
de los mismos y a mejorar la imagen de Almacafé ante la comunidad. Asi mismo,
compromiso es lograr cumplir con la estrategia y las metas que nos proponemaos; realizar
el trabajo de manera efectiva; responder adecuadamente las solicitudes de nuestros
clientes y proveedores; y asegurar la continuidad de las operaciones de Almacafé ante
situaciones adversas.

ETICA: Conjunto de valores, normas y principios de todos sus trabajadores, reflejados en la
cultura de Almacafé que respeta los derechos reconocidos por la sociedad y los valores que
ésta comparte al igual que la de todos sus asociados: proveedores, distribuidores,
inversionistas, clientes, competencia, autoridades y comunidad en general.

PAUTAS ETICAS: Entendidas como los medios o modelos que cada uno de nosotros nos
imponemos y aceptamos seguir por el solo hecho de pertenecer o trabajar para Almacafé,
independientemente de cudl sea el cargo, rol o nivel de autoridad, de tal suerte que cualquier
comportamiento que se aparte debera ser objeto de rechazo.
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Dentro de las pautas de este comportamiento, cada persona debe contar con la orientacion,
consejo y procedimiento adecuado para enfrentar situaciones antiéticas, buscando resolver las
mismas, en pro del cumplimiento ético. Almacafé contara con los mecanismos necesarios para
la deteccién y solucién de conductas antiéticas.

Almacafé define las siguientes pautas éticas, como parte del comportamiento obligatorio, sin
perjuicio de lo que se establezca como norma en Estatutos, contratos y leyes.

Conflicto de interés: En Almacafé tenemos prohibido actuar y tomar decisiones
estando presente un conflicto de interés. Se considera que existe conflicto de interés en
todas aquellas situaciones en las que estén en potencialidad de entrar en colision, de
forma directa o indirecta, el interés de Almacafé, la Federacién o de cualquiera de sus
entidades o dependencias, o los del Fondo Nacional del Café con el interés particular
del directivo, trabajador o contratista.

Para que se configure el conflicto no es necesario que los intereses estén contrapuestos,
basta con que coexistan y nublen o interfieran una decisién independiente vy libre.

Almacafé debe contar con un sistema que le permita en todos los niveles de Almacafé,
la identificacion, revelacion y gestion del conflicto de interés para los diferentes roles y
escenarios en los que cada persona intervenga. Lo anterior con el fin de evitar que se
configure una actuacion en presencia de un conflicto de interés sin que éste haya sido
debidamente informado, revelado y gestionado.

De conformidad con lo anterior, nadie debe participar en contrataciones, negociaciones
0 en decisiones en las cuales se encuentre inmerso en un conflicto de interés. Asi las
cosas, para el manejo del conflicto de interés la persona debe:

e I|dentificar la situacion de conflicto;

e Revelar al jefe directo o al Comité de Etica y Buen Gobierno, sobre el conflicto de
interés, mediante documento escrito o0 de manera verbal, caso en el cual se debera
dejar la constancia escrita correspondiente;

e Abstenerse de intervenir o influir en la toma de decisiones que puedan afectar a
Almacafé o a las personas o entidades con las que exista conflicto; y

o Abstenerse de acceder o divulgar informacién calificada como confidencial que
afecte la situacion del conflicto o el interés superior a proteger.

Manifestado y revelado el conflicto de interés, la persona inmersa en el mismo deber&

abstenerse de participar o influir en la decision correspondiente. Si el conflicto es de tal
magnitud y permanencia en el tiempo, la persona deberé considerar la renuncia a su
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designacion para no interferir en la buena marcha y transparencia de las decisiones de
Almacafé.

- Influencia personal: Los trabajadores y directivos en cada uno de los escenarios o roles
gue desempefien en nombre y para Almacafé, se abstendran de recomendar o solicitar
tener en cuenta, o promover alguna contratacion en la cual puedan tener un interés
particular, bien sea de orden econoémico, familiar, profesional, etc.

- Obsequios y atenciones: Las decisiones de Almacafé y de sus trabajadores y
directivos, estan basadas en criterios claros, responsables y objetivos no influenciadas
por factores tales como obsequios, atenciones, favores, donaciones, invitaciones, viajes
0 pagos tendientes a obtener resultados de interés particular.

En consecuencia, los directivos y trabajadores de Almacafé no podremos dar, ofrecer,
pedir 0 aceptar, en forma directa o indirecta, obsequios, favores, atenciones, donaciones,
invitaciones, viajes o0 pagos en desarrollo de las actividades realizadas con Almacafé
gue puedan influir en decisiones para facilitar negocios u operaciones en beneficio propio
o de terceros.

No estén incluidos en esta prohibicion:

e Regalos o invitaciones institucionales o publicitarias que hagan parte del giro
ordinario de los negocios y que tengan un objetivo comercial definido.

¢ Obijetos, condecoraciones o atenciones de escaso valor, sean estos promocionales
o los usuales en épocas como navidad, congresos, juntas, comités, comisiones y
aniversarios de la compafiia que lo ofrece. Lo anterior siempre y cuando no
sobrepasen el valor de un Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV).

e Las que de manera general sefiale via interpretacion el Comité de Etica y Buen
Gobierno, con caréacter general.

En ningln caso es permitido dar o recibir dinero en efectivo independientemente de su
monto Yy solicitar o imponer cualquier regalo o favor a los terceros con los que Almacafé
tiene relaciones comerciales o contractuales.

En caso de presentarse alguna duda frente a la conveniencia de aceptar alguna de estas
excepciones, o de su interpretacion, se debe consultar al jefe directo, sin perjuicio de
que estas dudas se pongan en conocimiento del Comité de Etica y Buen Gobierno a fin
de impartir directrices de caréacter general.
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Manejo de recursos: El uso adecuado de los bienes y elementos que Almacafé ha
puesto a disposicion de los trabajadores, se debe dar de acuerdo a las politicas y
procedimientos de la compafiia. De esta forma todos los trabajadores cuidaran y
protegeran los bienes tangibles e intangibles, ya sea de propiedad de Almacafé o en
algunos casos recibidos en administracién o en comodato. Se incluyen toda clase de
bienes y activos: Informacion, desarrollos, productos, recetas y servicios.

El mal uso y/o retiro de los muebles, enseres, equipos y suministros dedicados a la
realizacion de las actividades propias de Almacafé estan prohibidos. Excepto en casos
de autorizacion especifica para el retiro de alguno de ellos por parte de las instancias
correspondientes para cumplir con las funciones a cargo.

Los sistemas o medios de comunicacion que adopta Almacafé y de los cuales estan
debidamente dotados los trabajadores para ejercer sus funciones, son propiedad de
Almacafé y para las finalidades propias y exclusivas de Almacafé.

Los productos y/o servicios de Almacafé son propiedad Unica y exclusiva de Almacafé y
se extendera dicha propiedad, para todos los efectos, a la contribucion o aporte que un
colaborador preste para su desarrollo e implementacién mientras tenga un vinculo formal
con Almacafé. Dichas condiciones de propiedad permanecen inalterables, incluso
cuando el colaborador se retira de Almacafeé.

Manejo de la informacién: Almacafé respeta, mantiene y protege adecuadamente la
privacidad de la informacion suministrada por los clientes, contratistas, directivos,
trabajadores y sus relacionados. Del mismo modo, es responsabilidad de los
trabajadores y contratistas proteger la informacion corporativa y no divulgar informacion
estratégica, privilegiada o confidencial a la que tengan acceso en razén de sus
funciones.

Los trabajadores y contratistas que por cualquier motivo manejen o conozcan
informacion confidencial deben garantizar absoluta reserva y limitarse a revelarla solo a
aquellos que, también por razones estrictas de sus responsabilidades, deban conocerla.
Cualquier duda debe ser consultada al Comité de Etica y Buen Gobierno o a su jefe
directo en los casos que aplique.

El mal uso o la divulgacion no autorizada de informacién confidencial puede acarrear

consecuencias disciplinarias y/o legales para quién la realice, y asi mismo, puede
acarrear dafios y perjuicios a Almacafé 0 a terceros.

www.almacafe.com.co



almacafé.

La propiedad intelectual creada o adquirida por Almacafé es para su uso exclusivo. Se
incluyen: archivos, materiales de referencia, informes, estudios, software, programas,
desarrollos, sistemas de procesamiento de datos, bases de datos, recetas, productos y
perfiles de cliente.

Es responsabilidad de cada trabajador conocer, interiorizar y cumplir la “Politica para la
Gestion, Seguridad y Calidad de la Informacion”.

- Inhabilidades e incompatibilidades: Se entiende por inhabilidad la situacion o
circunstancia que impide a una persona natural, desempenfar ciertos cargos o ciertas
funciones en forma temporal o definitiva, y responde a razones de conveniencia publica,
legal y ética, relacionadas con sanciones preexistentes o vinculaciones que afecten la
independencia en las decisiones, verbigracia, lazos de parentesco o conocimiento o
decisiones anteriores sobre los temas.

La incompatibilidad, por su parte es el impedimento o prohibicién moral, legal o de
conveniencia que tiene la persona natural cuando est4d desempefiando un cargo o
empleo y aun después de haber cesado en su ejercicio.

Las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades son prohibiciones motivadas por
razones de transparencia y del interés general y en consecuencia su régimen y
aplicacion esta expresa y taxativamente consagrado en los Estatutos. Salvo que en los
Estatutos se dijere otra cosa, correspondera al Comité de Etica y Buen Gobierno,
resolver los casos de actuacion bajo situacion de inhabilidades e incompatibilidades.

De configurarse alguna inhabilidades o incompatibilidades consagradas en los
Estatutos, las mismas se califican como faltas graves y por lo tanto, justas causas para
dar por terminado el contrato de trabajo vigente.

Ademas de lo establecido en los Estatutos de Almacafé, todos los trabajadores de

Almacafé deberan cumplir con el régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente
en los Estatutos de la Federacion.
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CAPITULO 1Il
RECURSO HUMANO

7. GESTION DEL RECURSO HUMANO: El recurso humano de Almacafé se regira entre otros por
los siguientes pardmetros:

- Condiciones claras: Almacafé tanto en el contrato de trabajo como en los reglamentos
internos, incluido el de trabajo, velara porque haya reglas claras respecto de la
remuneracion ordinaria y extraordinaria, los derechos y obligaciones, descuentos,
capacitacion, induccion, proteccién a la salud, prevencion de accidentes, seguridad en
el trabajo, desarrollo personal y crecimiento dentro de Almacafé y derecho de
asociacion, entre otros.

- Acoso laboral: Almacafé promueve un ambiente de trabajo donde no hay lugar a
manifestaciones de violencia, discriminacién, acoso fisico, sexual, psicolégico, moral o
de cualquier otro tipo, asi como abuso de autoridad en el trabajo u otra conducta que
genere un entorno intimidatorio u ofensivo para los derechos personales, la intimidad y
las creencias y convicciones de trabajadores. En el caso de un conflicto laboral por acoso
de trabajadores, Almacafé cuenta con un Comité de Convivencia Laboral, como un
mecanismo formal y preventivo para dirimir los conflictos al interior de Almacafé
manteniendo los principios de confidencialidad, efectividad y conciliacion en las
situaciones conflictivas. Todo lo anterior sin perjuicio de las consecuencias legales que
ameritan cualquiera de estas conductas.

- No discriminacion y equidad: En Almacafé no se tolera ningun trato discriminatorio
por condicion de género, raza, color, nacionalidad, origen social, edad, estado civil,
orientacion sexual, ideologia, opiniones politicas, religién o cualquier otra condicién
personal, fisica o social de sus representantes gremiales y trabajadores. Almacafé no
contrata menores de edad ni tolera el trabajo forzado o por coercion. Los procesos son
equitativos, transparentes y respetan todos los derechos humanos y laborales en
blusqueda de las competencias que se requieren para el logro de los objetivos. Almacafé
buscara los mecanismos e instrumentos que se requieran para promover la equidad de
género.

- No retaliacion Almacafé no ejerce ni permite que se ejerza ningun tipo de represalia
contra sus trabajadores o terceros que, de buena fe, reporten violaciones al Cédigo de

Etica y Buen Gobierno, o cualquiera de sus politicas corporativas.

- Seguridad, salud ocupacional y medio ambiente: Almacafé tiene el compromiso de
mantener la integridad y bienestar fisico, mental y social de sus trabajadores, como
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aporte a su desarrollo integral y familiar. Para esto, promueve la proteccion del medio
ambiente, la higiene ocupacional, la seguridad industrial y la prevencion de los riesgos
asociados al trabajo, contando con la participacion activa de los trabajadores mediante
el autocuidado y la autogestion. Adicionalmente, prohibe consumir dentro de las
instalaciones de Almacafé y durante el cumplimiento de sus responsabilidades laborales,
cigarrillo, alcohol y drogas psicoactivas. Promueve igualmente que haya un equilibrio
entre el trabajo y el tiempo libre para que éste sea mejor aprovechado para el desarrollo
personal y familiar.

CAPITULO IV
AGENCIAMIENTO ADUANERO
AUXILIARES DE LA FUNCION PUBLICA ADUANERA Almacafé como profesional auxiliar de
la funcion publica aduanera, tiene la obligacion de proteger sus intereses comerciales, los del
fisco y los de sus clientes con estricto apego a las normas. Es por esto que debe:

- Combatir conductas inapropiadas por parte de trabajadores y colegas.

- Rechazar cualquier acto fraudulento, declaraciones falsas y cualquier acto que entorpezca
la administracién de parte de la Autoridad Aduanera o de otros organismos que intervengan
en las operaciones de comercio exterior.

- Generar clientela bajo los supuestos de capacidad profesional, eficiencia y honradez.

- Abstenerse de ofrecer servicios por costos inferiores a los que genera la operacion o sin
cobro de honorarios (salvo casos excepcionales) o bajo honorarios indeterminados.

Se consideran conductas contrarias a la ética:

- Que Almacafé permita que se usen sus servicios profesionales o su nombre, para facilitar o
hacer posible el ejercicio de la profesion por quienes no estén legalmente autorizados para
ejercerla.

- Actuar en un despacho sin que Almacafé haya confeccionado la declaracién o sin que haya
intervenido en su tramite.

- Elaborar declaraciones sin tener a la vista los documentos soporte de antecedentes.

- Aplicar procedimientos erréneos frente a la documentacién de respaldo.

- Ejecutar actos irregulares de cualquiera naturaleza con el fin de anticipar el tramite normal
del despacho de mercancias.
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CAPITULO V
ACTIVOS Y RECURSOS

INFORMACION TRANSPARENTE: Con el fin de mantener la credibilidad con nuestros grupos
de interés, Almacafé tiene como obligacion mostrar y reportar su informacion financiera y no
financiera de la forma mas precisa, confiable y transparente. La informacién financiera debe
reflejar fielmente la situacion econdmica de la compafia.

Para lograr este objetivo, dara pleno cumplimiento de las normas de contabilidad generalmente
aceptadas y mantendra un sistema de control interno eficaz.

El compromiso de Almacafé para garantizar una informacion precisa y confiable hace imperativo
gue sus trabajadores y/o contratistas:

- Cumplan con los principios contables aplicables y con el deber de producir informacion
fidedigna y real.

- Garanticen la integridad de la informacién contable y financiera de conformidad con las
leyes, regulaciones aplicables y requerimientos corporativos.

- Tengan una actitud de colaboracién con los auditores internos y externos y, suministren la
informacion relevante.

TESORERIA: Las funciones y responsabilidades estan en funcion del mecanismo que adopte
Almacafé para la administracién del portafolio ya sea como asesoria o como administracion, las
cuales estan ampliamente detalladas en el Manual de Operaciones de Tesoreria.

Principios generales en la funcién de tesoreria:

- Conducir los negocios con base en los valores y pautas éticas establecidas en el presente
Cddigo, velando siempre por el mejor interés de Almacafé y la integridad del mercado.

- Observar la debida diligencia en la recepcién y ejecuciéon general de las operaciones propias
de los negocios de Tesoreria.

- Garantizar el conocimiento y profesionalismo del Representante Legal, los integrantes del
Comité de Inversiones y los trabajadores y/o contratistas de la Tesoreria de Almacafé.

- Cumplir el deber de obtener y suministrar al Comité de Inversiones, a la Alta Gerencia y al
Comité de Auditoria la informacién relevante para la toma de decisiones sobre politica de
inversiones y riesgos, asi como también la documentacion de los negocios realizados.

- Evitar los conflictos de interés y asegurar un tratamiento equitativo en todas las
negociaciones, obrando de buena fe y diligencia en el desarrollo de su gestion.

- Abstenerse de realizar operaciones, directamente o por interpuesta persona, utilizando
informacion privilegiada o] confidencial.
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CAPITULO VI
CUMPLIMIENTO DE LEYES APLICABLES

11. PREVENCION DE ACTOS ILEGALES: Todos los trabajadores, clientes y contratistas de
Almacafé, deberan prestar su colaboracion y apoyo para ayudar a Almacafé a cumplir con todas
las regulaciones aplicables, desde el ambito que les corresponda con el fin de prevenir cualquier
acto ilegal.

- Cumplimiento Normativo: Almacafé adopta y cumple las disposiciones legales y
reglamentarias que garanticen su operacién, en el marco normativo que le aplica. En ese
orden de ideas, da cumplimiento a las disposiciones legales relacionadas con su objeto
social.

Todos los destinatarios del presente Cédigo deberan velar por el cumplimiento de la Ley y
la reglamentacién establecida por los entes de control correspondientes y; anteponer
siempre el cumplimiento de las normas, al logro de objetivos comerciales.

- Lavado de activos y financiacion del terrorismo: Almacafé cuenta con un Sistema de
Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (en adelante
“SARLAFT”), y observa de manera permanente los delitos tipificados en los articulos 323 y
345 de Cédigo Penal con el fin de gestionar todos los mecanismos necesarios para prevenir
estos delitos.

El SARLAFT, contiene valores, principios, politicas, procedimientos y reglas minimas de
comportamiento que se deben observar en todas las operaciones que realice Almacafé, los
cuales se encuentran contenidos en el Manual SARLAFT aprobado por la Junta Directiva
de la Compaiiia.

El conocimiento y la aplicacion de las politicas y procedimientos del SARLAFT, asi como de
todos los aspectos contenidos en el citado Manual, incluyendo sin limitarse al, reporte de
sefales de alerta y/o de operaciones inusuales, son obligatorios para todos los trabajadores,
proveedores, clientes y accionistas de Almacafé y para cualquier otra parte que se relacione
con la Compaiiia.

- Corrupcidony Soborno: Almacafé se compromete a contribuir en la lucha contra los delitos
asociados a corrupcion y soborno nacional e internacional, conforme a lo dispuesto en las
Leyes 1778 de 2016 y 2195 de 2022, asi como en la Convencion de las Naciones Unidas
contra la Corrupcioén, y demas normas que las complementen, sustituyan o modifiquen. Este
compromiso se enfoca en la prevencion e identificacion de cualquier acto de corrupcion
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publica o privada a través de Almacafé, incluyendo, sin limitarse a, cualquier intento o acto
de soborno. Con base en lo anterior, bajo ninguna circunstancia estan permitidos, la
insinuacion o la realizacion de pagos y/o beneficios a servidores publicos, y/o personas
naturales o juridicas para obtener ventajas, influir en una decision, o acelerar un tramite.

Almacafé declara que no tolera ni admite ningun tipo de acto, operaciéon o vinculo de
negocios, comercial, contractual o juridico que tenga relacion, directa o indirectamente, con
actos de corrupcion, ni ningun tipo de acto, operacion o vinculo de negocios, comercial,
contractual o juridico con contrapartes actuales o potenciales, y/o alguno de sus
beneficiarios finales administradores, matrices, filiales, subsidiarias, afiliadas, que estén
vinculadas directa o indirectamente con actos de corrupcion.

Almacafé y sus trabajadores acataran cualquier regulacion vigente o que se expida a futuro,
y que les sea aplicable en esta materia.

- Fraude: Es deber de todos los trabajadores proteger los bienes tanto materiales como
inmateriales de Almacafé, de cualquier acto propio o de terceros que busquen deteriorarlos
o destruirlos. Se consideran actos contra los bienes de Almacafé, entre otros:

e Cualquier acto deshonesto

e Falsificacion o alteracion de documentos o instrumentos negociables o de registros
o estados financieros.

e Malversacion de fondos.

e Apropiacion indebida de bienes.

RELACION CON EL GOBIERNO Y PARTICIPACION EN POLITICA: Almacafé mantendra un
dialogo abierto y transparente con los reguladores y el gobierno en general, y sus acciones se
caracterizaran por el cumplimiento de las leyes, regulaciones, estandares y cualquier otro tipo
de normatividad aplicable.

Almacafé no participara de ninguna actividad politica, asi como tampoco hara ningldn aporte
econdmico ni en dinero ni en especie a dichas actividades.

CAPITULO VII
SISTEMAS DE CONTROL

SISTEMA DE CONTROL INTERNO: El control en Aimacafé estd conformado como un sistema;
Almacafé cuenta con politicas, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion
y evaluacion establecidos por la Junta Directiva y la Alta Gerencia, que proporcionan un grado
de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los siguientes objetivos:
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Mejorar la eficiencia y eficacia en las operaciones de Almacafé. Para el efecto, se entiende
por eficacia la capacidad de alcanzar las metas y/o resultados propuestos; y por eficiencia
la capacidad de producir el maximo de resultados con el minimo de recursos, energia y
tiempo.

Prevenir y mitigar la ocurrencia de actos de corrupcion y fraude, originados tanto al interior
como al exterior de Almacafé.

Realizar una gestion adecuada de los riesgos.

Aumentar la confiabilidad y oportunidad en la Informacién generada por Almacafeé.

Dar un adecuado cumplimiento de la normatividad y regulaciones aplicables a Almacafé.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO: Los principios del Sistema de Control
Interno listados a continuacién constituyen los fundamentos y condiciones imprescindibles y
basicas que garantizan su efectividad de acuerdo con la naturaleza de las operaciones
autorizadas, funciones y caracteristicas propias, y se aplican para cada uno de los procesos y
trabajadores o colaboradores de Almacafé.

Autocontrol: Es la capacidad de todos y cada uno de los trabajadores de Almacafé,
independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, asi como
para mejorar sus tareas y responsabilidades.

En consecuencia, sin perjuicio de la responsabilidad atribuible a los administradores en la
definicion de politicas y en la ordenacioén del disefio de la estructura del sistema de Control
Interno, es deber de todos y cada uno de los trabajadores de Almacafé, procurar el
cumplimiento de los objetivos trazados por la direccion, siempre sujetos a los limites por ella
establecidos.

Autorregulacién: Es la capacidad de Almacafé para desarrollar en su interior y aplicar,
métodos, normas y procedimientos, que permitan el desarrollo, implementacion y
mejoramiento del Sistema de Control Interno, dentro del marco de las disposiciones
aplicables.

Autogestion: Es la capacidad de Almacafé para interpretar, coordinar, ejecutar y evaluar
de manera efectiva, eficiente y eficaz su funcionamiento.

CAPITULO VI
GOBIERNO CORPORATIVO

ORGANOS SOCIALES: Las funciones, sesiones, mayorias, quérum, convocatorias y demas
formas de funcionamiento del gobierno corporativo de Almacafé estan establecidos en los
Estatutos y reglamentos que se expidan.
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- Asamblea General: La Asamblea General, como maximo érgano social de direccion, se
compone de los accionistas, personas naturales o juridicas que se encuentran inscritas en
el libro de registro de accionistas, cuando los mismos se hallaren reunidos con el quérum y
en las condiciones previstas en los Estatutos y la Ley. Las reuniones, quérum, mayorias,
presidencia de las reuniones y elaboracion de las actas de la Asamblea General, se
encuentran definidos y descritos en los Estatutos. Igualmente, la Asamblea General de
Accionistas adopto un Reglamento de Funcionamiento.

Almacafé asume frente a los accionistas e inversionistas, el compromiso de maximizar el
valor de Almacafé en forma sostenida asi como los retornos a los cuales tienen derecho. De
igual manera asume el compromiso de otorgar un trato justo y equitativo a sus accionistas
minoritarios y estableceran reglas que les permitan ejercer oportuna y cumplidamente sus
derechos.

- Junta Directiva: Salvo por aquellas funciones diferentes expresamente conferidas por los
Estatutos, el rol principal de la Junta Directiva es ser el 6rgano de administracion superior,
actuando en funcion de los derechos de los accionistas y la sostenibilidad y crecimiento de
Almacafé, que sirve como 6rgano consultivo y de control de las actuaciones y gestiones de
la Gerencia General y los deméas trabajadores.

- LaJunta Directiva se conforma mediante un proceso dinamico y la eleccién de sus miembros
esta a cargo de la Asamblea General.

16. CONVOCATORIA, REUNIONES, MAYORIAS, INFORMES: Las reglas aplicables a
convocatorias, reuniones (ordinarias y extraordinarias), mayorias (deliberatorias y decisorias)
de la Junta Directiva, asi como las reglas aplicables los informes y documentos a ser entregados
a la Junta Directiva, seran las que se indican en los Estatutos, los reglamentos y las leyes
aplicables.

17. ACTAS: De todas las reuniones y de las decisiones adoptadas por la Asamblea y la Junta
Directiva, se elaboraran las correspondientes actas, las cuales seran asentadas en el libro de
actas registrado en la Camara de Comercio del domicilio social, conforme a lo dispuesto en el
Cédigo de Comercio. Las actas seran suscritas por el Presidente de la respectiva reunién y por
el Secretario General o el secretario que haya actuado en ella.

Para el caso de la Junta Directiva, en todos los casos, las actas se someteran a aprobacion en

la subsiguiente reunidn de la Junta, salvo que la misma Junta determine su aprobacién en la
misma reunidn o a través de una comision que expresamente designe para dicho efecto. En las
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actas de las reuniones de Junta Directiva deberan identificarse los estudios, fundamentos y
demas fuentes de informacion que sirvieron de base para la toma de las decisiones, asi como
de las razones a favor y en contra que se tuvieron en cuenta para la toma de las mismas.

GERENCIA GENERAL.: El Gerente General serd, en los términos de la ley y de los Estatutos,
el encargado de representar legalmente, administrar, gestionar y ejecutar los negocios y
actividades empresariales comprendidas dentro del objeto social de Almacafé.

El Gerente General tiene la misiébn de ejecutar las directrices y la estrategia corporativa
aprobada por la Junta Directiva. Sus funciones y deberes estan sefialadas en los Estatutos y en
la ley aplicable.

19. ORGANOS DE CONTROL:

Auditoria Interna: La Auditoria Interna tiene como misién servir de 6rgano de
aseguramiento y consulta, en forma independiente y objetiva, que busca dar valor agregado,
mejorar las operaciones de Almacafé, ayudar en el cumplimiento de los objetivos.

Las responsabilidades de la auditoria interna son las siguientes:

e Asistir a la administracién en las actividades de monitoreo y evaluacién del proceso
de gobierno, riesgo y control, manteniendo la objetividad e independencia.

e Establecer los planes de auditoria basados en riesgos con el fin de determinar las
prioridades de la actividad de auditoria interna.

e Informar los resultados obtenidos en la ejecucion de las auditorias, a las partes
interesadas.

e Planeary ejecutar actividades de monitoreo sobre las recomendaciones de los entes
de control externo e interno.

e Evaluar y proponer acciones de mejoramiento sobre la efectividad del sistema de
gestion de riesgos de Almacafé.

Revisoria Fiscal: Ademas de las funciones expresamente conferidas en los Estatutos y en
la normatividad aplicable, el Revisor Fiscal es el instrumento a través del cual se ejerce la
inspeccion y vigilancia de la Compafiia, en cuanto vela por el cumplimiento de las leyes, de
los Estatutos y de las decisiones de los érganos de administracién, y da fe publica al
respecto.

El Revisor Fiscal serd elegido por la Asamblea General para un periodo de un (1) afo,
simultaneo al de la Junta Directiva, pero pueden ser removido en cualquier tiempo por la
Asamblea y reelegido sucesivamente, con el voto correspondiente a la mayoria absoluta de
las acciones representadas en la reunion.
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CAPITULO IX
RELACIONAMIENTO, GESTION DE RIESGOS, CANALES Y SEGUIMIENTO

RELACION CON GRUPOS DE INTERES: El trato a todos los trabajadores de Almacafé es
equitativo y en funcién de su actividad profesional y laboral.

Los trabajadores obraran con lealtad, obediencia, transparencia y buena fe en las relaciones
laborales y comerciales con las personas tanto dentro como fuera de Almacafé.

Los trabajadores deben apoyar la formacién de una comunidad empresarial con valores éticos,
conscientes de su responsabilidad de contribuir al bienestar del tejido social.

Los trabajadores que deben interactuar con proveedores de bienes y servicios para Almacafé,
deben realizar érdenes y firmar contratos y compromisos con proveedores, sin incurrir en
favoritismos de ninguna indole, privilegiando Unicamente el interés y beneficio de Almacafé.

La sola alusion o tentativa para presionar decisiones que no obedezcan a los parametros y
requisitos establecidos por Almacafé que efectlen clientes, proveedores, usuarios o cualquier
otro tercero como medio para conseguir condiciones privilegiadas, constituye una practica que
va en contra de la ética y de los valores de Almacafé y por tanto deber ser rechazada de plano
por los trabajadores y reportada de inmediato ante el jefe directo o ante el Comité de Etica y
Buen Gobierno.

Para el proceso de seleccion de contratistas y de celebracion de contratos regiran los principios
de:

- Seleccién Objetiva: la seleccion se realizara sobre la base de la escogencia del
ofrecimiento mas favorable para Almacafé y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracién cualquier clase de motivacion subjetiva.

- Transparencia: el proceso de seleccion y de contratacion debe realizarse siguiendo los
pardmetros definidos en las normas internas para tal fin.

GESTION DE RIESGOS: Almacafé ha adoptado un sistema de gestion de riesgos que incluye
la adopcion de politicas de riesgos, el disefio e implementacion de metodologias y
procedimientos de identificacion, evaluacion, medicidén, administracion, monitoreo y reporte de
los mismos, que todos y cada uno de los sistemas que identifique y administre Almacafé en su
interior deben aplicar e implementar para determinar el perfil corporativo de riesgos.
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COMUNICACIONES CORPORATIVAS: Almacafé delegara su deber de divulgar informacién
certera y veraz en los canales debidamente autorizados tanto a nivel interno como a nivel
publico.

CANALES DE CONSULTA Y REPORTE: Los trabajadores de Almacafé cuentan con los
siguientes medios para hacer reportes o solucionar sus inquietudes en relacién con el presente
Cddigo o las politicas corporativas:

- Linea Etica: Almacafé dispone de mecanismos de atencion a través del correo electrénico
Linea.Etica@almacafe.com.co, que es atendido Gnicamente por el Comité de Etica y Buen
Gobierno, que guardara la reserva de la identidad del informante. De esta manera se da
confianza para que cualquier persona pueda comunicar comportamientos que considere,
atenta contra los principios y valores expuestos en este Cédigo.

- Comité de Convivencia Laboral: Cuando el reporte esté relacionado con acoso laboral, la
instancia a la que debe acudirse es el Comité de Convivencia Laboral mediante el correo
convivencialaboral.almacafe @almacafé.com.co.

- Jefe Directo: Debera guardar la reserva de la identidad del informante y/o la informacion
que le sea suministrada, escalandola al Comité de Etica y Buen Gobierno.

- Comité de Etica y Buen Gobierno: Debera guardar la reserva de la identidad del
informante y/o la informacién que le sea suministrada, gestionandola con las instancias
correspondientes.

CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO: Para asegurar el cumplimiento de este Cddigo, por parte
de los trabajadores a todo nivel, se realizan las siguientes actividades:

- Divulgar el Codigo y todas las normas relacionadas en todos los niveles de Almacafé, para
garantizar su conocimiento y adhesién a sus principios.

- Hacer entrega formal del C6digo a todos los trabajadores de Almacafé, dejando constancia
escrita del recibo y conocimiento del contenido del mismo.

- Enviar inmediatamente a todo nivel de Almacafé la actualizacion de las normas con respecto
al control de riesgos y al Cédigo y las demas que requiera para la realizacion 6ptima de sus
tareas.

- Resolver las dudas que puedan generar conflicto de interés o practicas no autorizadas, asi:

e Analizar las inquietudes de acuerdo con las normas legales y procedimientos
operativos y administrativos establecidos por Almacafé.

e Si persiste la duda, consultar las instancias correspondientes (aclarar las instancias
a las que se hace referencia) para cualquier toma de decisién relevante.
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e Si se hace necesario, se consultaran asesores externos, dejando claro que debe
existir total seguridad de la legalidad del negocio y/o actividad, y la transparencia del
mercado.

COMITE DE ETICA Y BUEN GOBIERNO: El seguimiento, control y vigilancia del cumplimiento
de este Codigo y de los principios inspiradores del mismo estara a cargo de un Comité de Etica
y Buen Gobierno. Este comité esta conformado por el Gerente General quien lo presidira, el
Director Juridico y un miembro de la Junta Directiva, asistira el responsable de Gestion Humana,
guien actuara como Secretario del Comité y sera responsable de citarlo las veces que sea
necesario.

En desarrollo de sus actividades el Comité de Etica y Buen Gobierno, cumple las siguientes
funciones:

- Propender por la difusion del Cédigo de Etica y Buen Gobierno y de una adecuada
capacitacion del mismo a los distintos destinatarios.

- Propender por la divulgacion e interiorizacion de los valores, principios y directrices éticas al
interior y ser la voz oficial en la interpretacién, aplicacion y dilemas éticos que se presenten.

- Propiciar conductas y comportamientos éticos, transparentes y eficientes en todos los
niveles de Almacafé.

- Establecer las estrategias de seguimiento y control, con el fin de verificar el cumplimiento de
los principios y valores éticos aunados a los compromisos adquiridos en el presente Cadigo.

- Disefiar y socializar el procedimiento para la resolucion de controversias suscitadas con la
interpretacion o aplicacion del presente CAodigo, mediante mecanismos idoneos y efectivos.

- Propender por que la implementacion del Cédigo incorpore elementos de la visién, mision,
objetivos, estrategias, en el recurso humano de Almacafé.

- Atender las solicitudes que lleguen a la Linea Etica y gestionarlas con las instancias que
correspondan.

CAPITULO X
DERECHOS HUMANOS

De acuerdo con la Organizacion de Naciones Unidas los derechos humanos son derechos
inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de raza, sexo, nacionalidad, origen
étnico, lengua, religién o cualquier otra condicién. Entre los derechos humanos se incluyen el
derecho a la viday a la libertad; a no estar sometido ni a esclavitud ni a torturas; a la libertad de
opinién y de expresion; a la educacion y al trabajo, entre otros muchos. Estos derechos
corresponden a todas las personas, sin discriminacion alguna.
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27. Almacafé estda comprometida con el respeto a los derechos Humanos en sus practicas
comerciales y laborales. Es deber de todos los destinatarios del presente Cédigo respetar los
Derechos Humanos en todas sus actividades y alertar a través de la linea Etica o de cualquier
otro medio que disponga Almacafé para este fin sobre las conductas que vayan en contravia de
dichos derechos dentro de las operaciones de Almacafé o de sus contratistas y proveedores.

CAPITULO XI
28. OBLIGATORIEDAD: El presente Cédigo es adoptado por Almacafé y contiene los principios y
normas que rigen a todos y cada uno de los diferentes niveles de Almacafé, por lo tanto, el
mismo resulta de obligatorio cumplimiento.
El incumplimiento de cualquier trabajador a lo estipulado en el presente Codigo sera

considerado como falta grave y como tal, justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo conforme a los procedimientos internos dispuestos para tal fin.
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