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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LINEA ETICA Y COMITE DE ETICA PROTECCION S.A

La Linea Etica es el mecanismo de denuncia establecido por PROTECCION S.A. para que los grupos
de interés de la Compaiiia, esto es: clientes, colaboradores, directores, proveedores, accionistas y
comunidad en general, puedan informar a la organizacidn la ocurrencia de conductas irregulares
evidenciadas en el ejercicio de las actividades propias del objeto social, siempre que las mismas
estén en contra de los principios, deberes y valores relacionados con la ética corporativa que
deben ser observados por los empleados de la organizacidn o por las personas que presten servicios
para la misma, en el marco del Cédigo de Conducta y Etica y el Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo.

La implementacién de la linea ética tiene como fundamento juridico la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia Financiera y la Circular N°038 de 2009 de la misma Superintendencia, la cual
establece en el numeral 7.7.1.3 como obligacién del Representante Legal en materia de control
interno:

"Establecer mecanismos para la recepcion de denuncias (lineas telefonicas, buzones especiales
en el sitio Web, entre otros) que faciliten a quienes detecten eventuales irregularidades

ponerlas en conocimiento de los drganos competentes de la entidad".

FUNCIONAMIENTO DE LA LINEA ETICA:

La linea ética cuenta con multiples canales, mediante los cuales, los clientes internos y externos,
pueden denunciar virtualmente de manera libre, respetuosa y andénima (si lo prefieren), las
conductas que consideren que van en contra de la ética corporativa. Las denuncias quedan
guardadas y registradas para que la Compafia efectie su anadlisis e inicie las investigaciones
administrativas a que haya lugar.

La recepcion de denuncias y consultas es gestionada por la compafiia EthicsGlobal, compaiiia
externa y totalmente independiente a Proteccidn S.A, que ademas es especialista en la materia. De
esta forma se busca garantizar la transparencia y seriedad de la gestidn ética y el respeto por los
derechos de los informantes.

Contamos con diversos canales para la recepcién de denuncias o consultas a la Linea Etica, todos los
cuales son gestionados por EthicsGlobal, tales como:

e Paginaweb

e Llamada telefdnica

e Whastapp

e App de EthicsGlobal

e Chat de EthicsGlobal

e Correo electrénico

¢ Intranet (publico interno)
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Cualquiera que sea el medio que se elija, las denuncias o consultas seran tratadas de manera
confidencial y se garantiza el anonimato para aquellos informantes que asi lo requieran.

Se podra activar la opcion de que se reciban por medio de correo electrdnico actualizaciones sobre

el estado de la denuncia o se podra realizar seguimiento con el nimero de radicado a través de la
pagina web designada.

USUARIOS DE LA LINEA ETICA.

Podrdn hacer uso de la linea ética empleados de Proteccidén S.A., accionistas, afiliados, clientes,
consumidores, usuarios, proveedores, directores o cualquier persona que evidencie conductas
fraudulentas o en contra de la ética corporativa.

Los usuarios de la linea ética podran identificarse o permanecer en el anonimato. Si lo desean,
tendran la opcidon de dejar sus datos personales a través del medio utilizado para el caso de que se
requiera ampliar las denuncias efectuadas por los mismos. La identidad de las personas que
suministran la informacién se mantendra bajo absoluta reserva.

Se garantiza la proteccion del denunciante ante posibles retaliaciones o represalias como resultado
de su denuncia.

Los usuarios de la linea ética deberan procurar entregar la mayor informacidn posible, pues de este
modo se facilita la investigaciéon administrativa interna y la conclusion satisfactoria de la misma.

CONDUCTAS QUE SE PUEDEN DENUNCIAR POR LA LINEA ETICA

Cualquier conducta u omisidn que sea o pueda ser irregular, ilegal, corrupta o fraudulenta y/o que
atente contra:

e Los principios de equidad, respeto, responsabilidad y transparencia;

e Las normas legales aplicables a los negocios, y

e Los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta y Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno Corporativo de PROTECCION S.A., que consagran las conductas que deben ser
observadas por los colaboradores y dan la pauta de lo que no es permitido en el ejercicio
de las funciones.

Algunos ejemplos de conductas que podran ser denunciadas a través de la Linea Etica son:

- Conductas contrarias a los valores que deben guiar las actividades de los empleados de la
Organizacidon. Conductas que desconozcan los valores corporativos de honestidad y
transparencia, compromiso, respeto, lealtad, solidaridad, calidad y servicio.

- Actividades sospechosas de lavado de activos y financiacion del terrorismo. Deben ser
denunciadas actividades tanto de los empleados de Proteccion S.A., como de cualquier otro tipo
de persona vinculada de alguna forma a la compaiiia.

- Omision al deber de prevencion y control de lavado de activos y financiacion del terrorismo.
Incumplimiento al deber de los empleados de Proteccidn S.A. de estar siempre comprometidos
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en la deteccién, prevencién y control del lavado de activos y financiacién del terrorismo,
aplicando siempre las medidas adoptadas a través del Sistema de Administracién del Riesgo de
Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.

- Violacidon al deber de velar por una competencia libre y leal. Inobservancia por parte de los
empleados de Proteccidn S.A., del deber de abstenerse de realizar o participar en cualquier acto
gue sea calificado como competencia desleal.

- Incumplimiento del deber de confidencialidad. Conductas contrarias al deber de los empleados
de guardar reserva y discrecion con la informacion de la Administradora y con la de los afiliados,
salvo que estos autoricen revelar o que medie un requerimiento de autoridad competente bajo
el cumplimiento de las formalidades legales.

- Inobservancia del deber de evitar conflicto de intereses. Incumplimiento de los empleados del
deber de observar los preceptos que sobre conflicto de interés tiene establecido la Compaiiiay
de abstenerse de tomar decisiones que puedan afectar la objetividad de estas. Los intereses
personales deberdn mantenerse en todo momento ajeno al uso de la informacién confidencial.

- Fraude al interior de los procesos organizacionales. Toda conducta fraudulenta realizada
dentro de las actividades propias del negocio y en el marco de los procesos organizacionales.

- Irregularidad en la destinacion de los activos de la Compaiiia. Conductas que puedan
menoscabar los activos de la Compaiiia, bien sea por accién o por omisién.

- Incumplimiento de los empleados frente a las obligaciones y prohibiciones del marco de
actuacion. Violacion de las normas que regulan la relacion laboral con la compaiiia, tales como
el Contrato de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Conducta y Etica y los
procedimientos asociados a su cargo.

- Irregularidades en el desarrollo de la Relacion Laboral. Son las conductas que, al interior de la
compaifiia, vayan en contra de las politicas de relaciones laborales (las de caracter legal y
organizacional), las politicas de calidad de vida del empleado, el clima organizacional en los
diferentes grupos de trabajo, las politicas de salud ocupacional, y todas las conductas
constitutivas de acoso laboral.

- Irregularidades en la selecciéon de empleados. Cualquier falta ética que afecte la transparencia
y objetividad en los procesos de seleccién de los empleados de Proteccién S.A.

- Incumplimientos frente a la Politica de Regalos. El incumplimiento en la recepcidn o entrega
por parte de alglin empleado, de un beneficio o regalo indebido.

- Incumplimientos frente a la Politica Anticorrupcion. El incumplimiento a cualquiera de los
principios de actuacion establecidos en nuestra Politica Anticorrupcidon en nuestro compromiso
de tolerancia a los actos corruptos.

- Irregularidades en el deber de confidencialidad y tratamiento de informacién personal.

En general se podran denunciar todas las conductas que falten a la ética corporativa, y que se
encuentren asociadas a procedimientos organizacionales, los cuales estan establecidos para regular

y controlar las actividades propias del objeto social de Proteccidn S.A.

OBLIGACIONES DEL USUARIO O DENUNCIANTE

e Presentar denuncias de buena fe y no por venganza o represalias.

e Proporcionar suficiente informacion sobre el caso.

e Reportar y proporcionar detalles nuevos o adicionales de la denuncia realizada.
e Estar disponible para el seguimiento de la investigacion.
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Las actividades de transmisién o difusién de rumores sin fundamento, la presentacién de denuncias
o el suministro de informacion deliberadamente falsa o engafiosa, seran objeto de seguimiento y
revisiény, en caso de comprobarse la mala fe en la denuncia reportada, al tratarse de colaboradores,
podran ser objeto de medidas sancionatorias de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo
adoptado por la Compaiiia.

PROTOCOLOS PARA LA INVESTIGACION DE DENUNCIAS:

e Interaccion con el denunciante:

El dnico medio autorizado para interactuar con el denunciante es a través de la herramienta
proporcionada por el proveedor contratado por la compafia para tales efectos como tercero
independiente, incluyendo los mensajes y el envio de evidencia relevante para el desarrollo de la
investigacion, a través de su plataforma. Para este fin, el equipo de Cumplimiento Legal se encargara
de la comunicaciéon con el denunciante.

e Seguimiento:

Se enviardn comunicaciones de recepcion, seguimiento y cierre del caso y se le notificara al
colaborador implicado y al denunciante las decisiones que se tomen respecto al hecho.

Serd el lider directo del colaborador el encargado de efectuar el seguimiento al empleado en caso
de que el mismo continde en la Compania y de reportar al lider de Cumplimiento Legal y al area de
Bienestar cualquier conducta irregular que se presente por parte de éste durante la investigaciény
con posterioridad a la misma.

e Investigacion:

- Etapa de planeacioén: tiene la finalidad de definir el alcance, requerimientos de informacion,
entre otros, que concluye con las actividades a desarrollar y se delimita al marco de Ila
investigacion generando hipdtesis e incluye los siguientes elementos:

* Estudio general del caso.

¢ Linea de tiempo de los hechos narrados.

* Delimitar el alcance y/o campo de accién de la investigacion.

¢ Andlisis, identificacidn, deteccidn de indicios de problemas potenciales asociados al caso.
¢ |dentificar posibles fuentes de informacidn para corroboracién de informacién del caso.
* Antecedentes del caso.

e Vinculacién de hechos y/o personas involucradas.

e Vinculacién de areas de apoyo para la investigacion.

La etapa de Planeacién sera liderada por el equipo de Cumplimiento Legal, y en esta etapa se
vinculardn a las diferentes areas que deban intervenir en la gestién de la denuncia.
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Se establece un tiempo mdaximo de 8 dias corrientes para el estudio general del caso y la
vinculacion de los diferentes equipos.

- Etapa de ejecucion: se ejecutan las actividades del plan de investigacién pudiendo considerar,
entre otras, algunas de las siguientes:

¢ Aplicacién de procedimientos y técnicas establecidos en la planeacion.
* Peticidn de informacién preliminar.

¢ Recopilacidn, analisis y preservacién de la evidencia.

e Consideracién de fuentes externas y/o internas.

¢ Programacion de entrevistas.

¢ Cuantificacién de dafios cuando aplique.

La etapa de Ejecucidén sera liderada por el equipo asignado para la investigacion con el apoyo
del equipo de Cumplimiento Legal.

Se establece un tiempo maximo de 15 dias corrientes para realizar la investigacion, recopilacion
de informacién adicional y demds tareas asociadas.

- Etapa de informe del caso: luego de la recopilacion, analisis y gestion del caso, se debe elevar
un informe que contenga como minimo:

e Antecedentes de la investigacion.

¢ Hallazgos u observaciones.

¢ Red de vinculos en caso de existir.

* Presuntos responsables.

¢ Dictamen y conclusiones.

¢ Recomendaciones, acciones o planes de remediacion cuando aplique.
¢ Determinacion del dafio patrimonial cuando aplique.

La etapa de Informe del caso serd liderada por el equipo asignado para la investigacién con el
apoyo del equipo de Cumplimiento Legal.

Se establece un tiempo maximo de 7 dias corrientes para realizar el informe final del caso, y
subirlo a la plataforma de la linea ética.

La informacidn general sobre las gestiones realizadas para tramitar la denuncia, seran consignadas
en la plataforma de la linea ética.

ADMINISTRACION DE LA LiNEA ETICA

La compafiia EthicsGlobal serd la encargada de la recepcidn y clasificacion de los casos allegados a
través de la linea ética. Posteriormente, el Equipo de Cumplimiento Legal serad el encargado de
gestionar, tramitar y delegar la investigacién de dichos casos. Adicionalmente tendra asignadas las
siguientes funciones frente a este medio de denuncia:
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a) Revisar todas las denuncias registradas en los diferentes canales de recepcion, clasificadas
previamente por el proveedor externo.

b) Una vez sea recibida la queja, notificar al denunciante sobre el recibo satisfactorio de la misma
dentro de los siguientes 8 dias y se debera coordinar el inicio de las investigaciones administrativas
con el drea que corresponda segun la naturaleza de los hechos, para esclarecer lo denunciado y
establecer si existe la necesidad de remitir informacién o documentacidn adicional.

c) Estructurar la etapa de planeacién de la investigacion del hecho reportado en conjunto con las
areas que deban intervenir.

d) Llevar a cabo las investigaciones y decidir sobre la denuncia interpuesta, dentro de un lapso no
superior a un mes calendario desde el momento en que se reciba formalmente. El plazo anterior
podra ser prorrogado en caso de requerirse, previa consulta al Comité de Etica e informe al
denunciante.

e) Analizar la informacion suministrada por cada denunciante, y las posibles evidencias que se
tengan sobre los hechos denunciados.

f) Identificar organizacionalmente los presuntos responsables de las conductas denunciadas.
g) Analizar la naturaleza del hecho que se denuncia y definir si la conducta debe ser investigada a
través de los procedimientos existentes para la administracion de la relacién laboral, para la gestiéon
de riesgos y fraude, o si debe someterse al conocimiento e investigacion del Comité de Etica.

h) Si no hay informacidn suficiente para iniciar la investigacién del caso, se intentard contactar a la
persona que efectud la denuncia para que amplie la misma. En caso de que no sea posible contactar
al denunciante, luego de 60 dias corrientes se archivara el trdmite mientras no se tengan datos
adicionales del hecho que permita reanudar la investigaciéon administrativa.
i) Si la conducta investigada fue realizada por una persona que tenga un vinculo contractual
diferente al laboral con Proteccién S.A., el director del drea respectiva debera iniciar toda la
investigacion preliminar del caso y con fundamento en los hechos y en los elementos probatorios
recopilados, remitira los resultados de esta al Comité de Etica, quien definird la solucién y cierre del
proceso.

j) Activar al Comité de Etica cuando se denuncien conductas que por su naturaleza revistan un mayor
impacto con respecto a los intereses organizacionales y cuando exista un incumplimiento grave de
la Etica Corporativa.

k) Luego de culminado el proceso de investigacion, notificar al denunciante que el caso ha
terminado.

1) Guardar un repositorio de las denuncias, independiente del resultado de estas, para efectos
histdéricos y eventuales revisiones o informes en la plataforma designada para tal efecto

m) Generar un informe anual en el que se indique entre otras cosas, la cantidad de denuncias
recibidas y las decisiones implementadas en cada caso.
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ACTIVACION DIRECTA DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Cuando la conducta denunciada requiera de algin procedimiento disciplinario a la luz del
Reglamento Interno de Trabajo, el Lider de Cumplimiento Legal activara al Director de Relaciones
Laborales para que se inicien los procedimientos a que haya lugar, cuando la investigacion
adelantada frente a la denuncia lo indique necesario. Se activardn directamente los tramites
administrativos internos frente a conductas tales como:

- Incumplimiento de los empleados frente a las obligaciones y prohibiciones del marco de
actuacion.

- lIrregularidades en el desarrollo de la Relacién Laboral.

- lIrregularidades en la Selecciéon de Empleados.

- Violacién al deber de velar por una competencia libre y leal.

- Incumplimiento del deber de confidencialidad.

- Actos relacionados con Corrupcién.

- Acoso laboral y/o sexual.

De acuerdo con la conducta que se esté investigando se revisara la necesidad de activar los
procedimientos internos a los que haya lugar.

CONFLICTOS DE INTERES

e En el supuesto de que la denuncia recaiga sobre algun colaborador encargado de la linea
ética o alguno de sus superiores, se debera reportar directamente al superior jerarquico.

e En el supuesto de que la denuncia recaiga sobre el Presidente, los Vicepresidentes, el
Auditor Interno de la Compaiiia, la Revisoria Fiscal, el personal clave del reporte financiero,
o cualquier ejecutivo SOX, sesionard como Comité de Etica el Comité de Sostenibilidad y
Gobierno Corporativo, para el analisis de la situacidon, la toma de las acciones
correspondientes y su seguimiento.

e Finalmente, todos los eventos o denuncias que correspondan a fraude por parte de
Ejecutivos Clave SOX, deberan ser informados al Comité de Auditoria y Finanzas.

ACTIVACION DEL COMITE DE ETICA

COMITE DE ETICA.

Esta conformado por: el Lider de Talento Humano, comunicaciones y sostenibilidad, Vicepresidente
de Riesgos, Lider de Cumplimiento, Legal y Administrativo, con voz y voto. El Gerente de auditoria
solo con voz. El Lider de Cumplimiento Legal actuara como secretario del Comité.

El Comité de Etica se reunird al menos cuatro veces al afio con el fin de verificar la debida
implementaciéon del Cédigo de Conducta de Proteccién, aplicar medidas para fortalecer los
estandares de conducta ética, dirimir las denuncias reportadas a la Linea Etica y los conflictos de
interés en los casos relacionados con su competencia.

FUNCIONES COMITE DE ETICA:
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Este Comité tendra las siguientes funciones con relacidn a las denuncias recibidas a través de la
Linea Etica:

- Analizar la informacidn de las denuncias recibidas, de acuerdo con el informe que rinda el Lider
de Cumplimiento legal periédicamente en las sesiones.

- Solicitar, cuando asi lo considere necesario, las investigaciones pertinentes a través de las
diferentes areas organizacionales, para que se determine la causa del hecho, los responsables
de este y las consecuencias para la Organizacion o para alguno de los clientes de Proteccién S.A.

- Solicitar a la Direccidn de Relaciones Laborales, a través del Lider de Cumplimiento Legal, la
activacion del proceso disciplinario para recibir las versiones de los empleados que puedan
tener un aporte en el esclarecimiento de los mismos.

- Hacer seguimiento a la aplicacion de las disposiciones de la presente Politica y de los
procedimientos que se establezcan.

- Impulsar las acciones necesarias para difundir y divulgar el uso de la linea ética como
herramienta de denuncia ante empleados, clientes, proveedores y los distintos grupos de
interés.

- Conocer y en su caso coadyuvar a resolver las denuncias realizadas a través de los canales que
la compaiiia dispone para tal efecto, para lo cual contara con el apoyo de las dreas que considere
necesarias, atendiendo a lo estipulado en los Cddigos de Conducta y reglamentos de dichos
comités.

- Actuar como drgano de consulta para resolver inquietudes acerca de las denuncias,
investigaciones o cualquier asunto relacionado a la linea ética, o bien de temas éticos, asi como
proponer recomendaciones para las acciones de remediacién conducentes que contribuyan a
fomentar la cultura ética de la organizacion.

- Elevar acta o informe respecto de las decisiones tomadas con relacién a los casos reportados
por la linea ética o respecto de los conflictos de intereses reportados.

ATENCION DE CONSULTAS

Cuando se tengan dudas sobre la forma de proceder frente a los lineamientos definidos en el Marco
de Actuacién de los Empleados en Proteccidn S.A., Cédigo de Conducta y Etica, Cédigo de Buen
Gobierno en temas como: manejo de informacidén privilegiada, conflicto de intereses, inversiones
personales, declaracién de inversiones personales, y aceptacién de regalos y favores, o similares,
deberan solicitar al area de Cumplimiento Legal un concepto sobre la procedencia de determinada
actuacién, so pena de que se active el proceso disciplinario por incumplimiento de las politicas
internas o la legislacién colombiana.

El lider de Cumplimiento Legal notificara al Comité de Etica en el evento en que sea necesario activar
el mismo.

Nombre del documento Politica Linea Etica y Fecha de Actualizacién

Comité Etico. diciembre2023
\Version de la politica V2 - 2023
Persona que elaboro el documento Laura Porras Salazar — Analista

de Cumplimiento Legal
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Persona que reviso y aprobé el documento Juan Felipe Moreno — Oficial de
Cumplimiento
Modificaciones al documento: ¢ |dentificacién de los

diferentes canales de
acceso a la linea ética.

e Ampliacion y explicacion
de las diversas conductas
gue pueden ser
reportadas a traves de la
linea ética.

e Inclusién del protocolo
para la investigacion de
las denuncias.

e Ajuste de las funciones
del comité de ética.




