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DEFINICION:

Son todos aquellos principios rectores que guian el desarrollo de la gestién de
nuestra compafia y orientan el comportamiento profesional de los empleados de
Working Services S. A. S., en el marco de sus actividades y obligaciones laborales y
profesionales.

Este Codigo Etico tipifica el compromiso de Working Services S. A. S. de actuar
conforme a un marco fundamentado en los valores que garantizan un
comportamiento responsable y respetuoso a la legalidad y transparencia de nuestro
diario actuar, con nuestros empleados, clientes, proveedores, accionistas y con toda
la sociedad en general.

FINALIDAD:

La implementacién por parte de Working Services S. A. S. de un Cédigo Etico
representa el compromiso expreso de la Compafiia de aceptar los criterios y
directrices de conducta a cuyo estricto cumplimiento se vincula.

DESTINATARIOS:

Son destinatarios del Codigo Etico de Working Services S. A. S. todos sus
empleados, que deberan conocer y aceptar su contenido y obligarse a su
cumplimiento en el momento de su incorporaciéon a la Compafia.

Los proveedores, subcontratistas, clientes y cualesquiera terceros que mantenga
relaciones juridicas y/o comerciales con Working Services S. A. S. en adelante

grupos de interés quedaran amparados por los principios del presente Cédigo ético
en cuanto les sean aplicables. |
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PRINCIPIOS Y VALORES DE NUESTRA EMPRESA

1) Latransparencia en todas y cada una de nuestras actuaciones

2) El compromiso con la contribucion al progreso de la region

3) Elrespeto por el cumplimiento del ordenamiento juridico colombiano
4) El desarrollo de nuestra gestion respetando la libre competencia

5) La actuacion de nuestros empleados basada en criterios de moralidad y
ética profesional

6) La satisfaccion de nuestros clientes, con la calidad de nuestros servicios

7)  Elforjar lideres empresariales y sociales.

8) EI mantenimiento de la solvencia econdémica y la gestion eficaz de
nuestros recursos como garantia del desempefio eficaz de nuestra
operacion.

9) La responsabilidad con el estado y sus agentes en lo que refiere al

cumplimiento de sus directrices impartidas a través de sus entes aun
cuando no fueran vinculantes

10) La formacion de nuestros trabajadores en las politicas activas para el
equilibrio de la vida laboral con la familiar y el respeto al principio de
igualdad.

11) El respeto al medio ambiente y la aplicacibn de programas que

garanticen la seguridad y la salud de nuestros trabajadores, como el
activo mas valioso de nuestra compaiiia.
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NORMAS GENERALES DE CONDUCTA.

COMPROMISOS EMPRESARIALES:

Working Services S. A. S. siempre orientando el desarrollo de su gestién en el
cumplimiento de la normatividad legal, los derechos humanos reconocidos y
ratificados por la comunidad internacional y el respeto de la moral y las buenas
costumbres, establece los siguientes compromisos como normas generales de
conducta:

Ambiente laboral: Fomentamos para ello un estilo de direccion participativo en el
gue se potencie la comunicacién, se practique la delegacion y se fomente la
iniciativa, el trabajo en equipo, la orientacion a resultados y la colaboracion con los
demas y velamos por el cumplimiento de las directrices impartidas por la
Organizacion Internacional del Trabajo.

Competencia leal: Compromiso para competir en los mercados de forma leal
cumpliendo con la normatividad legal colombiana y siempre basando nuestr
actuacion en el principio de la buena fe.

Seqguridad y salud en el trabajo: Proteccion de la integridad y salud de nuestros
trabajadores a través de una politica de seguridad y salud en el trabajo, basada en
el cumplimiento estricto de todas las regulaciones, la formacion y la gestion
preventiva de los riesgos laborales.

Compromiso de dotar a nuestros empleados de los recursos necesarios para que
puedan desempeiiar sus funciones con seguridad y en un entorno saludable, en
este orden, los empleados se comprometen a observar el cumplimiento riguroso de
las normas de salud y seguridad en el trabajo, asi como, de hacer un uso
responsable de la dotacion que tengan asignado, velando por su propia seguridad
y, en general, por la de todas las personas que pudieran verse afectadas por el
desarrollo de su actividad.

La compafia esta comprometida de velar por la aplicacion por parte de los
proveedores y de los subcontratistas con los que sostenga relaciones juridico-
comerciales, del estricto cumplimiento de toda la normativa legal que les sea
aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo y proteccion del
medioambiente.
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PRINCIPIOS DE NUESTRA ACTUACION.

EMPLEADOS
CUMPLIMIENTO DEL ORDENAMIENTO LEGAL VIGENTE:

Todos los empleados velaran por el cumplimiento de la legislacién y normatividad
vigente en Colombia, asi mismo, en todo momento respetaran los compromisos y
obligaciones asumidos por la compafiia en sus relaciones contractuales con
terceros.

DESARROLLO PROFESIONAL:

Principio _de publicidad: Todos los empleados seran informados y aceptaran los
principios y criterios en que la Compafia basa su desarrollo profesional, la eficacia
de su gestidn y el fortalecimiento de su compromiso con los fines y objetivos de la
misma.

Promocidén profesional: La promocion interna en Working Services S. A. S. esta
basada en principios de capacidad, competencia y meéritos profesionales. Las
decisiones al respecto, se adoptardan conforme a criterios claros, objetivos y
transparentes. Todos los empleados seran informados de las herramientas de
evaluacion de su rendimiento y valoracion de sus resultados, que en cualquier caso
estaran basadas en criterios de objetividad y transparencia.

Equilibrio entre vida familiar y profesional: La compafiia siempre en procura del
equilibrio entre las obligaciones laborales y la vida personal y familiar, promueve en
sus empleados los espacios y las actividades para que hagan posible compatibilizar
el compromiso con la Compafiia, con el tiempo necesario para el desarrollo de un

proyecto personal de vida.
Profesionalidad en el trabajo: Los empleados de Working Services S. A. S.
actuaran en el ejercicio de aquellas competencias que les estén atribuidas por

razon de sus cargos, poniendo en practica criterios que conduzcan a la mayor
eficacia, al menor coste posible, siguiendo siempre las pautas que, segun su
idoneidad, sean, en cada caso, las pertinentes.

Principio de no discriminacion e igualdad de oportunidades: Compromiso con
la creacion de un entorno de trabajo donde todos los empleados sean tratados con
imparcialidad, respeto y dignidad, poniendo especial atencion en impulsar la
igualdad de oportunidades y el trato a todos los empleados de manera justa y sin
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prejuicios eliminando cualquier tipo de discriminacion, cualquiera que sea su causa
u origen.

Entorno respetuoso de trabajo y sin acoso: Rechazar cualquier manifestacion de
acoso, abuso de autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un
entorno de trabajo intimidatorio, ofensivo u hostil, favoreciendo un entorno de
trabajo agradable y seguro.

En este sentido, Working Services S. A. S., ha implantado politicas que reflejan su
compromiso con la prevencion y supresion de todas las formas de acoso en el
ambito de su operacion.

USO Y PROTECCION DE LOS ACTIVOS EMPRESARIALES

Working Services S. A. S. pone a disposicion de sus empleados los recursos
necesarios para el desempefo de su actividad laboral.

Todas las personas que trabajan en la compafia se comprometen a hacer buen uso
de los medios materiales e inmateriales que se ponen a su alcance.

Recursos de informatica y comunicaciones: Los recursos de informatica y
comunicaciones, y especialmente el correo electronico e Internet, deben ser usados
Unica y exclusivamente para el desempefio de las funciones profesionales de los
empleados, pudiendo someterse su uso a seguimiento, revisiones o auditorias en
cualquier momento.

RECURSOS FINANCIEROS

Los empleados se responsabilizaran por el uso correcto de los recursos financieros
gue les sean facilitados.

La Empresa dispone de la correspondiente normativa interna que regula los gastos
de viaje y los de representacién en que incurran nuestros empleados en el ejercicio

de su actividad.

Toda disposicion, a titulo gratuito, de bienes o servicios de la Compaiiia, debera
estar expresamente autorizada en términos de lo dispuesto por la correspondiente
normativa de la empresa o en su defecto y por motivos de urgencia autorizados
directamente por la gerencia de la compafia.

En el ejercicio de las funciones propias de sus cargos, los empleados de Working
Services S. A. S. no podran solicitar o recibir, por si, 0 por persona interpuesta,
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regalo o presente alguno que tenga por finalidad influir en sus decisiones, debiendo
comunicar a sus superiores cualquier proposicion que en ese orden reciban.

CONFLICTO DE INTERESES, OPORTUNIDADES
DE NEGOCIO Y OTRAS ACTIVIDADES.

Los empleados de la comparfiia estan obligados a comunicar a sus respectivos
superiores la existencia de eventuales conflictos de intereses que puedan existir
entre ellos mismos -0 personas a ellos vinculados- y la empresa.

Oportunidades de neqgocio: Los empleados no podran aprovechar, en beneficio
propio o de persona a ellos vinculada, informaciones u oportunidades de negocio de
las que hayan tenido conocimiento por razén de su trabajo.

Otras actividades: Los empleados de Working Services S. A. S. no podran realizar
otras actividades, bien sea en nombre propio, o al servicio de terceros,
remuneradas o no, cuando resulten incompatibles con las obligaciones derivadas
de su relacién laboral con Working Services S. A. S.

Los empleados se adhieren y acataran en su totalidad las directrices de la politica
de intereses que tiene establecida la compafiia.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Todos los empleados de la compafia estan obligados a proteger la informacion,
confidencial o reservada de que sean conocedores por razén de su cargo, ya sea
técnica, financiera, comercial o de cualquier otro caracter y no usar de ella fuera del
ambito de su relacion laboral, ni revelarla a terceros sin el previo consentimiento
escrito de la empresa, excepcion hecha de aquellas solicitudes de informacién que
le sean exigidas por autoridad judicial o administrativa, en términos legales.

Aquellos empleados que por razén de sus responsabilidades tengan acceso a
informacion especialmente sensible, podran ser exigidos por la Compafia para
suscribir compromisos especificos de confidencialidad como anexo a su contrato
principal de trabajo.

La empresa garantizara a sus empleados, proveedores, clientes y a cualesquier
tercero con que tengan relacion, el fiel cumplimiento de la normativa sobre
proteccion de datos, adoptando las pertinentes medidas en la empresa para que
dicha normativa tenga plena eficacia.
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PROPIEDAD INTELECTUAL

El derecho de usar o explotar, en forma industrial o comercial, cualesquier
innovaciones o invenciones que produzcan, en el ejercicio de su actividad laboral,
los empleados de Working Services S. A. S., y que den lugar a marcas, patentes,
modelos de invencién, derechos de autor, dibujos y modelos industriales, etc.,
perteneceran a Working Services S. A. S., quien los protegera en los términos
establecidos por la Ley.

CLIENTES
EFICIENCIA'Y CALIDAD DE NUESTROS SERVICIOS

La satisfaccion de nuestros clientes por los servicios que nuestra empresa presta,
se constituye como el objetivo prioritario de nuestra gestion empresarial.

Todos los empleados deben ser conscientes de que el éxito en la relacion con los
clientes radica en la correcta prestacion de los servicios ofrecidos. Para ello, y con
el fin de alcanzar los niveles de calidad esperados, Working Services S. A. S. pone
a disposicion de sus empleados los medios necesarios para el desarrollo de su
actividad.

CONFIDENCIALIDAD

Se garantizara que la informacion que Working Services S. A. S. posea, derivada de
sus relaciones con sus clientes, quede debidamente amparada por la normatividad
de proteccion de datos.

RELACION CON CLIENTES

Todas las relaciones que Working Services S. A. S. mantenga con sus clientes,

guedaran debidamente documentadas en la forma que juridicamente sea
procedente, y expresadas en términos claros que permitan determinar con precision
los derechos y obligaciones nacidos de las referidas relaciones.

PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS
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POLITICA DE SELECCION

La seleccibn de proveedores y subcontratistas se hara con criterios de
transparencia, objetividad y en concordancia con las politicas establecidas por la
compafiia para este proceso de manera que se garantice la calidad del bien
adquirido, del servicio prestado o de la cesion de los mismos atendiendo las
mejores condiciones econdmicas, calidad, solvencia técnica y financiera del
proveedor y subcontratista —segun sea el caso- y la experiencia habida de
relaciones comerciales anteriores sostenidas con nuestra compaiia.

CONFIDENCIALIDAD

El conocimiento de informacion protegida a la que Working Services S. A. S. tenga
acceso como consecuencia de su relacion con proveedores y subcontratistas,
contara con las garantias previstas en lo que establezca el ordenamiento juridico
colombiano al respecto.

RELACION CON PROVEEDORES

Los empleados cuando por razén de su cargo deban proceder a la homologacion de
proveedores, asi como en la adjudicacién de trabajos, suministros y servicios
deberan cumplir y respetar la normatividad interna de la Compafiia.

La Companiia pondra los medios necesarios para evitar que intereses personales de
sus empleados influyan decisivamente en todos los procesos mas arriba referidos.

Working Services S. A. S., base a su programa de compras responsables, realiza
una evaluacién continuada de sus proveedores y subcontratistas sobre el
cumplimiento de requisitos medioambientales, riesgos financieros, de calidad y de

seguridad laboral

DERECHOS DE LOS ACCIONISTAS

TRANSPARENCIA DE LAS ACCIONES

Los derechos de los accionistas frente a la Compafia estan garantizados por el

estricto cumplimiento de toda la normatividad vigente y, en especial, por la de
caracter societario y el principio de buena fe.
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RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

Working Services S. A. S. esta comprometido con la sociedad es por ello que,
promueve y contribuye de forma continua, activa y voluntaria el desarrollo social y
economico de la regién, velando por el progreso social mediante el acceso al
empleo y la integracion laboral de las personas con discapacidad y pertenecientes a
poblacion vulnerable, asi mismo, forman parte del conjunto de acciones que
integran el concepto de Responsabilidad Social Corporativa lo relativos a la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

CONTROL DE APLICACION, APROBACION Y VIGENCIA.

CONTROL DE APLICACION DEL CODIGO:

El cumplimiento de este Codigo Etico, estar4 a cargo del comité de convivencia,
gue se regira por sus directrices propias para lo referente a la conformacion del
mismo, el comité actuara de forma independiente para garantizar la imparcialidad y
consistencia de sus decisiones. Las decisiones se tomaran por mayoria de sus
miembros, en caso de empate se analizara el caso por el departamento legal quien
ostentara el voto de calidad.

El Comité de convivencia ademas de las funciones que le asigna la ley y sus
estatutos de conformacién tendra asignadas las siguientes funciones:

> Interpretar este Codigo y resolver las consultas que se planteen.

> Recibir y evaluar comunicaciones relacionadas con la aplicacién del Codigo.

En concreto, dictaminar en los casos de expediente laboral por violacion del Codigo.

> Tramitar las comunicaciones recibidas, si procede, hasta dictar una
resolucion.

> Proponer a la gerencia de la compafiia, cuantas modificaciones, aclaraciones
y normas de desarrollo requiera la aplicacion del Codigo.

> Elaborar informes como minimo anualmente sobre el nivel de cumplimiento
del Codigo Etico, elevando las recomendaciones que considere necesarias para
mejorar su contenido, facilitar su comprension o velar por su salvaguarda.
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Procedimiento de comunicacion: Working Services S. A. S. pone a disposicion de
sus empleados, a través del presente procedimiento, un canal que permite
comunicar de forma confidencial aquellas actuaciones o conductas que puedan
considerarse que vulneran los principios establecidos en el Cédigo Etico.

El Comité de Etica podra actuar por propia iniciativa o a instancia de cualquier
empleado o grupo de interés, debidamente identificado. En el caso de denuncias
andénimas, se estara a lo indicado mas adelante.

Cualquier empleado de la compafiia o persona de un grupo de interés podra
denunciar los presuntos incumplimientos que detecte del Codigo Etico en la
compafia o en sus empleados.

Este procedimiento garantiza que quede preservada la identidad de la persona que
comunigue una actuacion anémala.

Asi mismo, los empleados pueden hacer uso de este procedimiento para consultar
dudas o proponer mejoras en los sistemas existentes en la Compaiiia, en las
materias objeto del Cédigo.

Las comunicaciones que contengan denuncias de incumplimiento o consultas
relativas a la interpretacion o aplicacion del Codigo Etico, podran hacerse llegar al
Comité a través del correo electronico gerencia@workingservices.net o a la
atencioén del Comité de convivencia a la siguiente direccion: Carrera 3A No. 16-15
Puerto Boyaca- Boyaca (Colombia).

El Comité de Etica asume el compromiso de resolver cualquier asunto que sea
sometido a su competencia.

Para poder dar por valida una denuncia deberan concurrir, como minimo, los
siguientes requisitos:
> Identidad del denunciante.
> Contenido de la denuncia y pruebas o indicios en que se apoye.
> Persona o personas a quienes se atribuyan los hechos denunciados.

El Comité de convivencia analizara la informacién presentada y haré las pertinentes
averiguaciones. Una vez evaluado el resultado de las mismas, el Comité
determinara la admisibilidad o no de la denuncia, y si procede, trasladara el
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expediente con toda la informacion a la gerencia de la compafiia quien aprobara la
apertura de la investigacion, concluyendo el proceso con la propuesta de resolucion
por parte de la asamblea de accionistas quien también dictara la resolucién que,
como consecuencia de la incoacion del expediente, se adopte.

De dicha resolucion se daréa traslado, a los efectos procedentes, a la gerencia.,
quien aplicar4 las medidas disciplinarias oportunas, conforme a la legislacion
aplicable, que pueden llegar a la extincién de la relacién laboral, sin perjuicio de
otras responsabilidades en que el empleado hubiese podido incurrir.

Los empleados tienen el deber de informar al Comité de convivencia, cuando
tengan indicios razonables de la comision de alguna irregularidad, violacién de las
leyes o del propio Codigo Etico de la compafiia.

APROBACION Y VIGENCIA DEL CODIGO ETICO

El presente Cédigo Etico ha sido aprobado por la asamblea de accionistas de
Working Services S. A. S. el 17 de enero de 2017.

El Codigo se revisara y actualizara con la periodicidad que indique la asamblea de
accionistas de la compaifiia.
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