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Princjpios y
Politicas

Esta publicacion tiene por objeto difundir entre
los colaboradores los principios y politicas de la
Organizacién Carvajal.

Deseamos, por consiguiente, que los colaboradores,
en todos los niveles y paises, orienten
permanentemente las actividades de su cargo hacia
su cumplimiento, con el fin de aplicar y conservar la
filosofia empresarial de alta solidez, dinamismo e
integridad que ha sido caracteristica de nuestra
Organizacion desde sus origenes y que ha generado,
a lo largo del tiempo, un alto sentido de participacion
y de reconocimiento social.

Es sabido que el progreso individual es la base del
progreso colectivo. Para que este se dé, han de
respetarse la dignidad humana y los principios éticos.
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Princjpios y
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Uno de los aspectos en los cuales se
fundamenta la reputacién corporativa de la
Organizacion Carvajal es su integridad y
posicion ética en los negocios. Por eso,
mantener esta reputacion implica seguir
unas pautas de conducta que nos permitan
actuar con juicio en nuestras decisiones y
acciones diarias.

Como colaboradores de la Organizacion
Carvajal, estamos expuestos a situaciones
éticas y legales en las que nuestro actuar ha
de estar guiado por los valores
organizacionales. Los siguientes valores
transmiten lo que se espera de cada
colaborador de Carvajal en su
comportamiento:



Carvajal <

HACE LAS COSAS BIEN

Integridad 3
B - K

Implica actuar de manera ética, honesta, transparente y con un espiritu de servicio
que genere confianza en los diferentes grupos de interés, obrando en el marco de la
ley y de las normas establecidas en los paises en los cuales operamos.

Un colaborador de la Organizaciéon que demuestra este valor:

O Actla de manera honesta, objetiva, clara, recta y leal, con el fin de generar
confianza en los grupos de interés con los que se relaciona desde su rol.

O Obra en el marco de la ley y de las normas establecidas en los paises
en los cuales operamos.

O Demuestra coherencia y consistencia entre lo que piensa, dice y como actaa.

O Rechaza y comunica a las instancias establecidas cualquier forma de corrupcion
o conducta que vaya en contra del actuar ético de la Organizacion.

O Se abstiene de participar en una decision propia de
su rol que puede implicarle ir en contra de alguna
de las pautas éticas de la Organizacion.

O Actla de forma imparcial, sin buscar privilegios
propios o para terceras personas.

O Propicia acciones encaminadas a incentivar el comportamiento ético en
todas sus actuaciones, las de sus companeros, miembros de la Junta
Directiva, proveedores y contratistas de la Organizacion.

Pringipios y
Politicas
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Res ‘
r N

Implica reconocer, aceptar y comprender a todas las personas que interactdan
con la Organizacion.

Un colaborador de la Organizaciéon que demuestra este valor:
O Se relaciona con otros de manera igualitaria y justa, sin hacer diferenciacion
por caracteristicas tales como género, raza, ideologia, discapacidad, religion,

nacionalidad, entre otras.

O Tiene en cuenta ala persona con quien interacta, respetando su tiempo,
sus convicciones, derechos, ideas y necesidades.

O Actla respetando sus derechos como colaborador de la Organizacion
y ciudadano, sin abusar de ellos o de los derechos de los demas.

O Rechaza y obra de manera coherente frente a comportamientos que evidencian
competencia desleal, calumnias, descalificacion o divulgacion de informacion

que pueda afectar la honra de otros.

O Construye una relacion de cordialidad, empatia y respeto con quienes interactda.

O Corrige en privado, felicita en pablico y trata con dignidad a los demas.

Princjpios y
Politicas
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Se refiere a conocer y satisfacer adecuadamente las necesidades
de los consumidores, los usuarios y los clientes, y tener la
habilidad para desarrollar productos y servicios acordes con estas
necesidades y el entorno.

Un colaborador de la Organizaciéon que demuestra
este valor:

O Mantiene una comunicacion directa y abierta con el cliente
y usuario, que permita construir una relacion
cercana y confiable.

O Demuestra un deseo de ayudar o servir de manera agil,
empdatica, sencilla y practica para satisfacer la necesidad
del cliente y usuario.

O Se responsabiliza y compromete personalmente para
subsanar sin excusas y con prontitud los problemas del cliente
y usuario, con el fin de mantener y potenciar la relacion con él.
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Innov |on ‘
r Y

Consiste en trabajar permanentemente para crear nuevos
productos, servicios y soluciones.

Un colaborador de la Organizaciéon que demuestra este valor:

O Dedica tiempo y esfuerzo para conocer las necesidades del
cliente y consumidor, con el fin de proponer nuevos productos,
servicios y soluciones.

O Mantiene mente abierta para darle cabida a ideas nuevas
y ala libre expresion.

O Utiliza el sentido coman y el conocimiento de su area para
identificar problemas y oportunidades que pueden optimizarse
en beneficio de la Organizacion.

O Propone e implementa acciones de manera permanente para
crear nuevos productos, servicios y soluciones, conociendo en
detalle la cadena de valor y los costos asociados.

O Rompe paradigmas y ve las
cosas de manera diferente,
buscando hacerlas practicas y
sencillas, sin perder de vista que
puede generar valor agregado a
la Organizacion.
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Implica asumir una responsabilidad como Organizacion,
para que sus procesos, servicios y productos estén en
armonia con los entornos ambiental, social y econémico
inmediatos, permitiendo el mejoramiento de estos.

Un colaborador de la Organizacién que demuestra este valor:

O Busca desarrollar una accién conciliada entre los intereses
de la Organizacion y las expectativas de la comunidad
donde opera.

O Asegura que los procesos, servicios y productos de la
Organizacion se desarrollen de acuerdo con la premisa de
respetar el medio ambiente, minimizar la generacion de
residuos y racionalizar el uso de los recursos naturales y
energeéticos.

O Evalta permanentemente riesgos sociales, economicos y
ambientales de los procesos, productos y servicios, con el fin
de tomar acciones preventivas y correctivas para el actuar
de la Organizacion frente a sus grupos de interés.

Pringipios y
Politicas
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* .
Compromis

0
con es II. ,
r kS

Se refiere a estar comprometido con la Organizacién para lograr
siempre los resultados esperados y generar valor de manera
permanente, buscando sobrepasar los estandares de excelencia.

Un colaborador de la Organizaciéon que demuestra este valor:

O Conoce el valor y los costos de los recursos que maneja.

O Conoce los factores clave para cumplir los resultados esperados.

O Hace las cosas de forma mas rapida, a menor costo, con
mayor eficiencia, por consiguiente, mejora la calidad, logra
la satisfaccion del cliente y cumple lo planeado.

O Redliza seguimiento y control estrecho al logro de objetivos y/o
proyectos, administrando su tiempo sin distraerse con otro tipo de
actividades.

O Se siente comprometido y entusiasmado por realizar un
trabajo impecable, cumplido y de calidad.

O Se siente realizado cuando cumple lo planeado, cuando es
eficiente, aprovecha el tiempo y toma acciones para mejorar
constantemente.
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La Organizacion existe y actia en un medio social del cual
forma parte y con el que tiene responsabilidades que deben
ser objeto de atencion permanente. Esto significa que toda
interaccion con cualquier grupo de interés, interno o externo,
debe estar guiada por nuestros valores organizacionales,
una conducta ética y dentro del marco de la ley.

Nuestras relaciones abarcan diez dimensiones:

' -

Con client -‘ ‘
r Y

La satisfaccion de las necesidades de nuestros
clientes (se incluyen canales, consumidores y
usuarios) es fundamental para la supervivencia y
prosperidad de la Organizacion. Por tanto, nuestro
objetivo es lograr que se encuentren siempre
plenamente satisfechos y cautivados por nuestros
productos, soluciones y servicios.

La Organizacion procurard establecer relaciones de
largo plazo con los clientes y usuarios, basadas en la
éticq, la calidad, el buen desempeno, la seriedad, la
honorabilidad y el espiritu de servicio.

*La denominacion clientes incluye canales,
consumidores y usuarios.

Princjpios y
Politicas
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' -

Con los proveedores
y acrﬂores
- L

Los proveedores y acreedores son nuestros
socios en la satisfaccion de las necesidades
de los clientes. Nuestras decisiones de
compra han de basarse en criterios de
confiabilidad, eficiencia, calidad, servicio y
costo, buscando relaciones equitativas de
mutuo beneficio a largo plazo.

Principios y
Politicas
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Con la competencia *

La Organizacion cree en la conveniencia
social de una competencia sana y ética,
conforme con nuestras politicas y la ley.

En consecuencia, obraré con lealtad,
transparencia y buena fe en sus
relaciones comerciales.

Con el Estad :
a -

La Organizacion respeta las instituciones y autoridades
reconocidas en los paises donde tiene actividades y
aplicara correctamente sus leyes y normas, por lo tanto
es deber de la Organizacion prestar oportuna
cooperacion a las autoridades, especificamente cumplir
la obligacion legal de suministrar la informacion
disponible para facilitar las indagaciones e
investigaciones que estas adelanten.

Las areas a las que les corresponda deben atender de
manera oportuna todos los requerimientos de las
autoridades competentes y mantener organizada la
documentacion que soporta las transacciones.
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Con los accionistas
o . K

Nuestra responsabilidad con los accionistas es
proporcionar una rentabilidad atractiva por encima
del costo de capital, con el fin de que la Organizacion
se fortalezca, crezca y sea sostenible. Asimismo, la
Organizacion suministrara a los accionistas
informacion veraz, transparente, oportuna y
completa sobre su desempeno en general.

M s - o

Politicas
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Con los colaboradores

Nuestras relaciones con los colaboradores se basan en la
atencion a la persona, la confianza mutua y el permanente
respeto por los derechos humanos.

La Organizacion estd comprometida con el desarrollo de sus
colaboradores, su equilibrio y calidad de vida, brindando
bienestar en su ambiente laboral. Para ello, hara que su
entorno de trabajo:

O Sea limpio, seguro y saludable.

O Esté libre de discriminacion o acoso, por causa de la edad,
raza, sexo, estado civil, condicion fisica, orientacion sexual,
religion, nacionalidad, lengua, filiacion politica, estilo de
pensamiento en el ambito laboral o cualquier otra condicion.

O Sea estimulante para la efectividad y satisfaccion de los
colaboradores. Por ello, buscara ofrecer oportunidades de
formacion presencial y virtual, y promocion en condiciones
adecuadas de remuneracion.

Principiosy
Politicas
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ocie

Uno de los compromisos que tiene la
Organizacion Carvajal con la sociedad es
contribuir en todo lo posible a su desarrollo
economico y social. La Organizacion, al
progresar en forma previsiva y ordenada,
continuara aportando al desarrollo del
medio social y al de las comunidades a las
que sirve, y buscar@ medios adecuados
para participar activamente en los asuntos
gremiales, sectoriales y regionales.

Somos una Organizacion abierta a los medios de comunicacion en
todos los paises donde tenemos presencia, y nos motiva mantener
relaciones transparentes, en las cuales prime la informacion clara,
precisa y oportuna que estos medios requieran.

Pringipjos y
Politicas
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La Organizacién propiciard, a través de
su gestion y de sus procesos industriales,
la proteccion del medio ambiente,
implementando mejores practicas
ambientales, alineadas con los
estandares internacionales que buscan
hacer un uso eficiente de la energia y del
agua, y llevando a cabo un adecuado
sistema de control de emisiones y de
gestion de los residuos.

Pringip{ios y
Politicas
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Para la Organizacion Carvajal, una politica es una
directriz que rige la actuacion de un colaborador o
area en un asunto o campo determinado.

Nuestras politicas corresponden a la declaracion
general de principios que presenta la posicion de la
Organizacion para un area de control definida y que,
una vez se adoptan, se convierten en pautas de com-
portamiento no negociables y de obligatorio cumpli-
miento. Estos principios también contribuyen a preser-
var nuestra reputacion a largo plazo, a partir de lo que
SOMOS y queremos ser.

Cada uno de los colaboradores de Carvajal representa
a la compania, por lo que su comportamiento tiene un
impacto en la reputacion de la Organizacion. Su
obligacion como parte integrante de ella es compren-
der, aplicar y enmarcar su comportamiento en las
politicas que plantea este documento.
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La Organizacion Carvajal, comprometida en la construccion de
relaciones sostenibles con los diferentes grupos de interés y
basada en su adhesion al Pacto Global de las Naciones
Unidades y sus principios rectores, trabaja en defensa del
respeto y proteccion de los derechos humanos.

-
Nuestra politica

de

Por lo anterior, la Organizacion Carvajal se compromete, en el
marco de los derechos humanos, a:

1. Respetar la dignidad de las personas, evitando la
discriminacion por razéon de discapacidad, origen étnico,
religion, orientacion sexual, edad, sexo, afinidad politica,
estado civil o ciudadania.

2. Generar un ambiente de trabajo seguro, digno y saludable,
cumpliendo con la normatividad legal en materia de seguridad
y salud en el trabgjo.

3. Rechazar el trabajo infantil y el trabajo forzoso u obligatorio.

4, Respetar la libertad de asociacion y negociacion colectiva.
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5. Garantizar que todos los colaboradores cuenten con un régimen laboral que
re(na el conjunto de normas y condiciones conforme a las cuales se debe regir el
salario y las prestaciones sociales a las que tienen derecho. Se entiende que el
régimen laboral puede ser convencional o legal.

6. Ofrecer y garantizar un empleo digno y justo basado en instalaciones
confortables y seguras; propiciar espacios de bienestar y recreacion para el
colaborador y su familia, al establecer un modelo de desarrollo que fortalezca las
competencias técnicas y conductuales de nuestros equipos de trabajo;
implementar horarios de trabajo que respeten el derecho al descansoy a
fomentar practicas de trabajo flexible (teletrabajo, horario flexible y otra practicas
que se puedan aplicar acordes al modelo de negocio); y valorar la necesidad de
nuestros colaboradores a equilibrar su vida laboral con otros intereses y
responsabilidades.

7. Garantizar un adecuado uso de tierras para aquellos proyectos que impacten
los recursos y modo de vida de la comunidad donde van a operar, teniendo en
cuenta el debido proceso en cuanto a no generar intimidacion o coercion alguna,
garantizando con esto la prohibicion a la apropiacion ilegal de tierras.

8. Garantizar la privacidad de los datos personales de todos los grupos de interés
con quienes nos relacionamos.

9. Rechazar y combatir cualquier comportamiento antiético o corrupto.

10. Generar y mantener canales de comunicacion con los grupos de interés para
promover una cultura de respeto por los derechos humanos y el cumplimiento de
los principios rectores.

11. Promover practicas de libre competencia.

12. Implementar acciones que garanticen la debida diligencia para identificar,
prevenir, mitigar y responder a las consecuencias del no cumplimiento de los
derechos humanos de la empresa o de sus grupos de interés.

13. Establecer mecanismos de denuncia y gestion sobre el no cumplimiento de
los derechos humanos por parte de la Organizacion Carvajal, que puedan ser

comunicados por terceros y los colaboradores.
Principios y
Politicas

24
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.
actuar ético ‘ .

Nu

Para la Organizacion Carvajal, actuar con ética consiste en hacer
lo correcto en todo momento, con un criterio de racionalidad,
evitando despilfarros y actividades que no estén relacionadas
con la estrategia y la mision de la Organizacion, y teniendo en
cuenta un marco de referencia delimitado por los valores
organizacionales.

Los lineamientos y otros aspectos relacionados con esta
politica, por considerarse de alta relevancia para la
Organizacion, deben consultarse en el documento Nuestro
actuar ético, elaborado especialmente para este proposito.
En él se encuentra el detalle de las pautas que rigen el
comportamiento ético de la Organizacion.

Principios y

CIP| 25
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-
Nuestras politicas

ﬁna‘ri

Las politicas financieras de la Organizacion brindan las
directrices y los parametros de control que deben adoptarse
en los procesos que involucren transacciones financieras con
los grupos de interés. Los lineamientos de estas politicas
impactan directamente a todos los colaboradores de la
Organizacion Carvajal, asi como a terceros que intervienen en
€S0S procesos.

'

Las politicas financieras mas importantes son:

O 3.3.1 Capital de trabajo
Los inventarios, la cartera y los demas activos operacionales
corrientes, asi como los pasivos operacionales corrientes,
deben tener un nivel que permita la mejor rotacion posible, en
armonia con los planes de produccion, administracion y
ventas.

Es indispensable lograr y mantener el mejor y mas econdémico
uso de los recursos financieros necesarios para inversiones en
aspectos como investigacion, capacitacion, inventarios,
cartera y materiales en proceso.

Del buen manejo de los recursos financieros dependen tanto
el rendimiento como el crecimiento adecuados. Por ello, cada
empresa debe establecer objetivos y metas concretas sobre
este manejo, para lograr asi una eficiencia operacional que
brinde competitividad en el mercado.

Princjpios y
Politicas
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O 3.3.2 Activos fijos, intangibles y diferidos
Toda nueva inversiéon o incremento de activos fijos, intangibles y diferidos ha de
estar precedida por un andlisis estratégico y financiero cuidadoso y serio,
relacionado con los gastos, los costos y el rendimiento de la inversion, con el
objeto de fijar la prioridad de inversiones dentro de las disponibilidades
financieras de la empresa y la eleccion entre varios usos alternativos de capital.

0 3.3.3 Tesoreria
La Junta Directiva de la Organizacion establece los lineamientos sobre los cuales se
definen las normas de tesoreria. El drea de Tesoreria busca conservar y maximizar
los recursos financieros, estructurando su composicion a través de un andlisis de
riesgos en su manejo y las operaciones que se efectlen para alcanzar los objetivos
propuestos. Orienta también sus esfuerzos al financiamiento de los activos de la
Organizacion y al crecimiento de sus inversiones.

Asimismo, trabaja con entidades financieras de excelente calificacion, que
certifican la transparencia y la legitimidad en las negociaciones, con honestidad,
legalidad y respeto por las normas que las rigen.

En cuanto a las transacciones de derivados, la Organizacion solamente las llevara a
cabo dentro de los lineamientos establecidos por la Junta Directiva, e iniciara este
tipo de contratos solo para efectos de cubrir riesgos por fluctuaciones en tasas de
interés, tasa de cambio de monedas o para cubrir algln otro riesgo que surja en el
curso normal de los negocios.
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O 3.3.4 Costos y gastos permanentes (fijos)
El uso de los recursos financieros de la Organizacion o de alguna de sus
empresas siempre tendrd como lineamiento un criterio de racionalidad, que
evite gastos innecesarios y que no estén acordes con la estrategia, ni con los
fines de los negocios. Por este motivo, cada colaborador y area de la
Organizacion debe buscar reducir los costos y los gastos, principalmente los
permanentes o fijos, sin que ello implique desmejoramiento de la calidad de
nuestros productos y/o servicios. Asimismo, debe evaluar la pertinencia de
incurrir en un nuevo costo y/o gasto de caracter permanente.

O 3.3.5 Endeudamiento
El nivel de endeudamiento no debe amenazar la estabilidad econémica
y patrimonial de la Organizacion a largo plazo.

O 3.3.6 Donaciones y patrocinios
Todas las donaciones, tanto en dinero como en especie, deben
canalizarse a través del Comité de Donaciones, instancia
encargada de aprobar las solicitudes y su presupuesto, que para
tal efecto puede delegar esta aprobacion a la Vicepresidencia
Financierq, la cual se encargara de su correcta ejecucion. En el
caso de los patrocinios, los equipos directivos y presidentes de
empresa evaluaran la participacion en dichos eventos, siempre y
cuando tengan una relacion directa con la estrategia de
relacionamiento y posicionamiento de la empresa.

O 3.3.7 Sistemas de planeacion y control
Todas las empresas de la Organizacion y sus divisiones
han de tener presupuestos y proyecciones para la
planeacion, el manejo y el control de las operaciones.
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La Organizacion tendra un régimen presupuestal adecuado para dirigir sus
actividades con prevision suficiente, tanto en las operaciones como en los
requerimientos de inversiones fijas y medios de financiacion.

Los informes deben limitarse a transmitir lo que realmente es necesario e
importante para la toma de decisiones correctas. Por ello, es indispensable que
siempre sean claros, objetivos y oportunos. La transmision de la informacion debe
hacerse de manera exclusiva a los funcionarios implicados en la operacion
respectiva y a los jefes correspondientes.

Todas las empresas de la Organizacion han de tener sistemas adecuados de
control interno, con el fin de mitigar los riesgos (por ejemplo, financieros,
tecnoldgicos u operativos) que surjan en el curso normal de los negocios y para
asegurar la razonabilidad de los estados financieros utilizados en la toma de
decisiones. Ademds, los directivos de las empresas, con el apoyo de los auditores
internos y externos designados por la Organizacion, evaluaran de manera
permanente el disefo y la efectividad de los controles establecidos.

O 3.3.8 Manejo de proveedores
Para Carvajal, un proveedor es aquel tercero que suministra a las empresas de la
Organizacion un servicio y/o producto; esto incluye contratistas, consultores y
asesores.

Dado que los proveedores forman parte importante de nuestra cadena productiva,
consideramos igualmente necesario establecer unas pautas de actuacion para
beneficio de la relacion a largo plazo, en la cual debe existir un compromiso mutuo
para cumplirlas:

« Los proveedores deben suministrar la informacion requerida para ser
registrados debidamente por la Organizacion.

« Los proveedores deben suministrar sus productos y/o servicios en los términos
acordados.

« Los pagos de las cuentas de los proveedores deben disponerse de manera
oportuna y de acuerdo con las condiciones negociadas y las politicas de la
Organizacion. Cualquier demora injustificada en el pago de las facturas impacta
negativamente la imagen de la Organizacion, por lo cual es inaceptable.

» Todo tipo de pago generado por concepto de productos y/o servicios prestados
debe estar sujeto a los impuestos y/o deducciones determinados por la
legislacion del respectivo pais.
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L4
Nuestras politi as

de g‘on h

La Organizacion siempre se ha enfocado en mantener un alto nivel de compromiso por
parte de sus colaboradores, fundamentado en una filosofia de permanente respeto,
desarrollo y atencion a la persona.

Esta filosofia est@ basada en las siguientes politicas de gestion humana:

0 3.4.1 Trato a los colaboradores
Cada empresa de la Organizacion debera favorecer dentro de ella un ambiente que
contribuya a aumentar la seguridad fisica y emocional, el bienestar y el buen ambiente
de trabajo, asi como la estima de sus colaboradores.

Deben rechazarse todas las actitudes de supervision que puedan ser irrespetuosas,
amenazantes, producir inseguridad o incentivar la baja estima de los colaboradores, asi
como aquellas que impidan la adquisicion de conocimientos y el acceso a tener
mayores responsabilidades.

Sin embargo, no puede ni debe confundirse lo anterior con estilos de liderazgo que
evidencien un bajo seguimiento de la gestion de su equipo, pues estos no propician
buenos desempenos, ni un adecuado desarrollo de los colaboradores en la
Organizacion.

O 3.4.2 Puertas abiertas
Cuando se desee manifestar problemas, inquietudes o hacer sugerencias, los
colaboradores podran dirigirse a cualquier persona de la Organizacion que considere
que puede ayudarles en la solucion del asunto o a quien le tengan mas confianza,
encauzando sus planteamientos en el sentido mas adecuado.
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Consecuentemente, la persona a quien se acuda debera utilizar las vias mas
convenientes y adecuadas, entre las establecidas en la Organizacion, para darle
curso al problema o asunto planteado.

Los jefes estan obligados a aplicar esta politica de puertas abiertas, porque forma
parte esencial de las politicas de gestion humana; por lo tanto, no deben molestarse si
sus colaboradores recurren a otras personas.

Dentro de la politica de puertas abiertas, la participacion de los colaboradores en las
empresas es uno de los medios més eficaces para lograr la productividad y el desarrollo
de las personas. Esta participacion puede ser en cuanto a la informacion, la opinién o
la decision, segUn las caracteristicas, cargos y posibilidades de los colaboradores y las
situaciones particulares.

O 3.4.3 Seleccion
Un proceso de seleccion de personal tiene el objetivo de asegurar
que a la Organizacion ingrese el mejor talento, es decir, aquel que
pueda alinearse con los valores y la cultura organizacional mas
rapidamente, que desempene su cargo contribuyendo al
desarrollo de sus habilidades y potencial y, de esta manera,
aportar alos objetivos organizacionales.

Para lograr lo anterior, todo proceso de seleccion
requiere una definicion previa del perfil del cargo,
que permita tener claridad sobre las caracteristicas
del candidato que va a cubrir la vacante. Debe partir
de una revision de posibles candidatos internos de
la Organizacion, quienes tendran prioridad para
ocupar las vacantes disponibles.

Las pruebas psicotécnicas, entrevistas y evaluacion
de un candidato deben efectuarlas profesionales
entrenados en estas metodologias, y la informacion
que de alli se recoja debe servir como insumo para
el proceso de desarrollo de quien se contrate.




Carvajal <

HACE LAS COSAS BIEN

En Carvajal, la seleccion se fundamenta en los principios que rigen nuestras
relaciones con los grupos de interés, los cuales respetan los lineamientos de
derechos humanos a nivel mundial y mencionan temas como la no discriminacion,
el respeto por los derechos laborales, la eliminacion de toda forma de trabajo
forzoso y la no contratacion de menores de edad en todos los paises donde opere,
con excepcion de los aprendices del SENA (en Colombia), vinculados con un
contrato de aprendizaje, no laboral.

Quien preste los servicios de seleccion, debe acogerse a lo definido en esta politica,
para asi garantizar su cumplimiento.

En la seleccion de personal debe primar la calidad de los candidatos que participan
en el proceso, por encima de cumplir el tiempo para cubrir el requerimiento, de ahi la
importancia de planear la demanda de personal y solo realizar procesos de seleccion
urgentes, es decir, cuando sea indispensable. Es preferible no cubrir un cargo
vacante a cubrirlo de forma deficiente.

O 3.4.4 Desarrollo y formacion del talento humano
El desarrollo del liderazgo en nuestros jefes y del potencial en los colaboradores
es fundamental para la Organizacién, ya que aporta tanto al colaborador, en su
desarrollo laboral, como a la Organizacion, en el cumplimiento de los objetivos
organizacionales, ya que se tienen colaboradores mejor preparados para
desempenar su rol.

Es esencial que tanto los jefes como los colaboradores conozcan, entiendan e
interioricen el porqué y el para qué del desarrollo, y trabajen con conviccion para
hacerlo realidad.

Es responsabilidad de los colaboradores demostrar interés por su autodesarrollo,
el cual incluye actividades de capacitacion, mejoramiento de sus atributos por
medio del acompanamiento de otros y participacion activa en acciones de
exposicion. Lo anterior con el fin de aumentar su propio desarrollo personal y
profesional y su contribucion a la productividad y competitividad de la
Organizacion.
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Los jefes tienen el compromiso y la responsabilidad de conocer de manera
profunda a sus colaboradores, contrastar sus habilidades y motivaciones con los
requerimientos de los cargos que ocupen, ayudarlos en su proceso de
adaptacion, retroalimentarlos con frecuencia, evaluar su desempeno y potencial,
conocer sus necesidades de desarrollo, propiciar los espacios de capacitacion,
entrenamiento o acompanamiento y su ubicacion adecuada en los cargos
indicados, de modo que se incentive el logro de los resultados.

Es responsabilidad de la Organizacion implementar acciones que le permitan
contar con el mejor talento, es decir, con personas de alto desempeno, interés por
el desarrollo personal, comprometidas y motivadas, que sean el factor diferencial
entre una empresa de buenos resultados y una empresa de excelencia.

O 3.4.5 Desempeno
La gestion de desempefo en la Organizacion se basa en unas premisas que son la
base del actuar de nuestros jefes, quienes tienen la responsabilidad de movilizar este
proceso en cada una de sus areas a cargo. Los jefes deben orientar sus esfuerzos a
acompanar la divulgacion y ejecucion del plan estratégico, clarificar los objetivos y
las metas, tanto generales como particulares, y motivar a su equipo a cargo a través
de la alineacion con la estrategia y la claridad de roles.

La Organizacion buscara permanentemente que sus
colaboradores tengan un alto desempefio en su gestion.
Para ello, debera asegurar que en cada empresa y/o area
se den las siguientes circunstancias:
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* Alineacion y claridad de la estrategia de negocio, que se compartira con todos
los colaboradores, para comprometerlos y lograr los objetivos.

* Coordinacién e integracion de los recursos organizacionales frente al logro de
los objetivos.

* Definicion de indicadores visibles, medibles y transparentes para la
Organizacion.

« Alineacion de las metas medibles y retadoras para cada cargo, que contribuyan
a los resultados del negocio.

« Medicién de resultados con foco en el corto plazo y con metas proyectadas a
largo plazo.

* Cumplimiento de los valores y principios de la Organizacion, como base del
logro de los resultados individuales y de las empresas.

* Confianza en que las personas pueden mejorar y tienen una seqgunda
oportunidad para alcanzar sus resultados.

* Existencia de un balance de consecuencias que facilite la gestion de
recompensas, reconocimiento y toma de decisiones con los colaboradores.

Es responsabilidad directa de todo jefe ayudar a sus subalternos a superar las
dificultades que puedan tener en su desempeno. Las fallas en el trabajo y en la
disciplina ocurriran rara vez en un colaborador con alta moral, integridad, buena fe,
conocimiento y responsabilidad, y dejaran de presentarse si se le ayuda
sinceramente a superar, a tiempo y con claridad, las dificultades que puedan surgir.
Cuando la ayuda y la orientacion adecuadas no produzcan el resultado esperado, la
Organizacion se vera obligada a prescindir de su colaborador.
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O 3.4.6 Compensacion
La gestion de compensacion busca retribuir integralmente al colaborador a partir
de alinear los resultados de la Organizacion con sus responsabilidades y
desempeno. De este modo se podra atraer y retener a los colaboradores y
reconocer los desempenos sobresalientes.

Cada empresa tendré su politica de compensacion, alineada con su propia
estrategia de negocio y enmarcada en lineamientos corporativos. La politica de
compensacion, beneficios y reconocimiento de cada empresa debe responder a la
estrategia de crecimiento del negocio, los retos de nuevos productos y mercados, el
andlisis de la competencia laboral, las politicas gremiales y la definicion estratégica
de a qué personas se quiere atraer, ayudar a desarrollar y retener.

O 3.4.7 Bienestar
La gestion de bienestar busca fortalecer la calidad de vida, la motivacion y la
productividad de nuestros colaboradores a través de programas enfocados en
cuatro grandes pilares: (a) recreacion y sano esparcimiento, (b) prevencion, (c)
equilibrio trabajo-familia, y (d) motivacién laboral. Estos pilares responden a las
necesidades de nuestros colaboradores y a las de su grupo familiar, con el fin de
lograr que la Organizacion Carvajal sea el lugar preferido para trabajar.

Dos aspectos fundamentales de la gestion de

bienestar son promover un clima laboral sano y LR
establecer programas enfocados en mejorar la
productividad y la motivacion de los colaboradores, de
acuerdo con la premisa de que el clima es el resultado
de una construccion de equipo y no de un solo
integrante. Para conocer la percepcion de los
colaboradores de la Organizacion frente a su
ambiente laboral, periodicamente se harad una
encuesta que medira la percepcion de cada
colaborador frente a su ambiente laboral personal, de
area y de empresa. Teniendo en cuenta los resultados
de la encuesta, debe plantearse, en conjunto con el
area de Gestion Humana, un plan de mejoramiento
que busque cerrar las brechas identificadas.
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O 3.4.8 Comunicaciones
Las comunicaciones deben enfocarse en apalancar la estrategia de la Organizacion

a través de los canales y espacios creados para la transmision de mensajes clave a
los diversos publicos y medir su efectividad, generando entendimiento y
compromiso. Con ello se busca incrementar el sentido de pertenencia y orgullo de
los colaboradores, reforzar la cultura organizacional, apoyar los procesos de cambio
y fomentar el conocimiento requerido de la estrategia y la comunicacion de doble
via. De igual modo, a nivel externo, la comunicacion tiene como objetivo fortalecer
el relacionamiento con clientes, proveedores y potencial talento humano.

El lenguaje utilizado en las comunicaciones debe estar alineado con nuestros valores
corporativos, resaltando el respeto por la dignidad humana como eje fundamental.

Uno de los protagonistas fundamentales en las comunicaciones es cada jefe, quien
debe relacionarse con frecuencia, en forma directa y franca, con sus colaboradores a
cargo, con el fin de que estos conozcan los planes generales de la Organizacion, los
programas de su area y las razones de las decisiones que los afectan; también para
que el jefe permanezca debidamente enterado de las inquietudes, aspiraciones o
sugerencias del personal a su cargo, con el proposito de estudiarlas y asi ofrecer las
ayudas, orientaciones, explicaciones o soluciones que sean del caso.

El grupo primario es uno de los canales de comunicacion formal,
en el que deben apoyarse los jefes. Consiste en un espacio de
periodicidad mensual y de una hora de duracion, entre cada jefe
y sus colaboradores inmediatos. Este tipo de comunicacion
busca fortalecer el diGlogo abierto entre ellos en dimensiones

diferentes alas del trabajo del dia a dia, permitiendo la fluidez ‘
de la informacion y las comunicaciones.

La Vicepresidencia Corporativa de Desarrollo Organizacional /
ejercerd el rol de Gerencia de Marca Corporativa y velara por la
adecuada aplicacion de la marca corporativa y de las marcas
sector. Cada empresa es responsable de la definicion de sus
marcas comerciales y de las marcas de productos, soluciones y
servicios.

-
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La imagen corporativa esta regulada por directrices consignadas en el
Manual de marca corporativa. Cada empresa debe velar por el correcto
registro de sus marcas comerciales a través de la Vicepresidencia Juridica,
cuya publicidad debe cumplir con la normatividad legal del pais y/o del
producto que corresponde.

Los Unicos voceros autorizados ante los medios de comunicacion son el
presidente corporativo y los presidentes de las empresas o quienes ellos
deleguen, de manera excepcional, segUn la naturaleza de la informacion.

Nuestra polltlca de
resp Clbl|| ocial
em

La Organizacion Carvajal asume la responsabilidad social empresarial
como el compromiso con la gestion sostenible de sus empresas y su
entorno, fundamentado en buenas practicas con sus grupos de interés.

Los objetivos que busca esta politica son:

O Lograr la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes por la
calidad, seguridad, competitividad e innovacion de nuestros productos,
soluciones y servicios, y construir con ello relaciones de largo plazo,
basadas en la integridad, el respeto, el espiritu de servicio y la
comunicacion efectiva.

O Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y al desarrollo de
nuestros colaboradores y sus familias, fundamentado en principios y
valores, buenas practicas laborales y promocion de un entorno seguro
y saludable.

O Proporcionar a nuestros accionistas una rentabilidad atractiva,
informacion veraz y oportuna, generacion de valor y fortalecimiento
de la reputacion de la Organizacion, con base en los principios de buen
gobierno corporativo.
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O Desarrollar relaciones equitativas de beneficio mutuo, a largo plazo, con
nuestros proveedores y contratistas, mediante la aplicacion de prdcticas justas,
basadas en criterios de calidad, servicio y precio, y el fomento de practicas de
responsabilidad social empresarial.

O Preservar el medio ambiente a través de una efectiva gestion de los aspectos e
impactos ambientales derivados de las operaciones, fomentando practicas de
produccion mas limpia, uso sostenible de los recursos naturales y desarrollo de
una cultura ambiental.

O Contribuir a la generacion y/o implementacion de estrategias que fomenten el
desarrollo social en las comunidades del area de influencia local y/o
empresarial, mediante intervencion directa o mecanismos de cooperacion
interinstitucional.

Todas las empresas de la Organizacion, de acuerdo con los lineamientos
corporativos, basadas en la filosofia de reduccion del nivel de riesgo, la
preservacion del medio ambiente y la prevencion de lesiones y enfermedades,
establecen efectivos sistemas de gestion, certificados en ISO 14001, OHSAS
18001 e ISO 9001, para generar y mantener ambientes de trabajo seguros,
saludables, con adecuado manejo de los aspectos ambientales y con un estricto
cumplimiento de las normas legales, que les permitan un desarrollo sostenible y la
continuidad de los negocios.
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O 3.6.1 Tecnologia informatica
La tecnologia debe estar alineada con la estrategia de las empresas de la
Organizacion para lograr la optimizacion y la innovacion de sus procesos, asi
como para apoyar el cumplimiento de los objetivos de negocio.

La Organizacion debe gestionar el adecuado control de sus activos informaticos,
velando por su legalidad y protegiéndolos contra riesgos fisicos y cibernéticos;
asimismo, los colaboradores y terceros deben hacer buen uso y proteger los
activos informaticos utilizados.

El uso de la tecnologia ha de estar acorde con las normas y estandares
tecnoldgicos definidos por la Organizacion y respetar las leyes y normas
nacionales e internacionales, tales como los derechos de propiedad intelectual, la
legislacion laboral y el respeto a la dignidad y a los derechos humanos.
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O 3.6.2 Seguridad de la informacion
Carvajal reconoce la informacion como uno de los activos mas valiosos para el
desarrollo de su estrategia, por tal razon brinda los recursos necesarios para darle
el tratamiento adecuado, cumpliendo los principios de seguridad de la
informacion y la normatividad aplicable en los paises donde opera la
Organizacion.

Es un deber de todos los colaboradores y/o proveedores de la Organizacion aplicar
los controles necesarios para mitigar los riesgos a los cuales se expone la
informacion, para asegurar el acceso solo a las personas autorizadas, la
disponibilidad para la toma de decisiones en el momento que se requiera y la no
alteracion en el tiempo bajo ninguna circunstancia.

Carvajal se compromete a tratar la informacion de los grupos de interés bajo la
normatividad aplicable e implementando los controles necesarios para su
proteccion durante su administracion.
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Nuestra politi
fe N

Es politica de la Organizacion Carvajal fomentar y apoyar la innovacion enfocada a
sorprender y transformar la vida de sus consumidores finales y clientes, mediante:
(a) nuevos modelos de negocio, (b) productos, (c) servicios, (d) experiencias, y (e)
soluciones diferenciadoras.

'

La Organizacion debe caracterizarse por capacidades superiores para:

« Entender el mercado, las tendencias, el entorno y las necesidades actuales y
futuras, de sus clientes y consumidores.

» Fomentar, promover y apoyar la generacion de ideas innovadoras por parte de los
colaboradores de todas las areas y de todos los niveles. Las ideas se tendran en
cuenta y seran evaluadas para experimentar e implementar aquellas propuestas
que tengan un potencial impacto percibido por clientes y consumidores, y
conduzcan al crecimiento de ingresos para la organizacion.

Para motivar la innovacion, las empresas tendran:

* Un presupuesto correspondiente al 0,5 % sobre los ingresos de la organizacion
en cada una de las companias. Las iniciativas en las que se va a invertir se
seleccionaran por méritos.

* Centros, laboratorios y escuelas de innovacion con equipos especializados.

« Conectividad, herramientas tecnologicas y espacios con ambientes propicios para
la creatividad.

« Equipo humano dedicado cien por ciento a la innovacion, responsable de
escuchary evaluar las oportunidades e iniciativas, entre otras funciones.

* Células de innovacion conformadas por colaboradores multidisciplinarios y
transversales, quienes podran destinar una parte de su tiempo a madurar la idea
de innovacion.

* Formacion a colaboradores con capacidades para la innovacion.
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Cada ano se definird una meta de ingresos provenientes de
iniciativas de innovacion hasta lograr un nivel del 20 %, originado en
iniciativas con menos de tres afos de haber sido lanzadas.

La Organizacion propiciara el desarrollo de comunidades internas y
externas, que tendran acceso a las facilidades de creatividad e
innovacion, en pro de construir vinculos solidos con universidades y
entidades con experiencia en areas de interés para desarrollar
proyectos en comdn.

Los casos no exitosos resultantes del proceso de innovacion, seran
asumidos como oportunidades de aprendizaje.

Se reconocera a quienes identifiquen retos/necesidades del mercado
de impacto, y presenten ideas innovadoras que se conviertan en
pruebas piloto/experimentos. Se premiara a los equipos que
conviertan pruebas piloto/experimentos en proyectos exitosos.
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Nuestra politica de excelencia
operagional
PR,

Considerando que competir en el mundo actual es cada vez mas complejo,
debemos anticiparnos y adaptarnos a los cambios continuos del mercado para
basar nuestra estrategia en una verdadera fuente de ventajas competitivas.
Nuestra eficiencia operacional ha de alcanzar niveles de clase mundial, para
convertirnos en los referentes del mercado donde operamos.

La excelencia operacional debe verse reflejada en la permanente atencion por la
efectividad de los procesos en toda la cadena de valor y las areas de apoyo,
analizandolos continuamente a la luz de los deseos y expectativas de nuestros
clientes internos y externos, en tanto se eliminan de los procesos las actividades
que no agregan valor y se mejora la productividad de las restantes.

Como resultado, debemos lograr la satisfaccion de nuestros clientes, desarrollar el
talento humano, reducir los costos y gastos operacionales, mejorar los indicadores
operativos y disminuir los costos financieros.

Las iniciativas de excelencia operacional han de alinearse con la estrategia de la
empresa y apalancarse en las competencias de liderazgo, trabajo en equipo y
gestion del cambio. Es fundamental velar porque dichas iniciativas se incorporen
en la cultura organizacional, para asegurar su sostenibilidad.
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Nuestra politi
e cogeige

La Organizacion Carvajal mantendra relaciones contractuales
justas y equitativas con sus clientes y proveedores, basadas
en la buena fe, la transparencia, el equilibrio contractual es
decir, de la operacion econémica y el Gnimo de buscar
beneficios para ambas partes. Para garantizar que esto eso
se cumpla, en todos los casos, los términos contractuales
deberan ser revisados con el area juridica encargada.

'

Asimismo, los colaboradores ejecutaran de forma correcta las
obligaciones contractuales, garantizando el cumplimiento del
contrato mediante el seguimiento exhaustivo de los términos
acordados.

La Organizacion establecerd normas, manuales y guias
relativas a la celebracion y ejecucion de contratos, asi como
obligaciones generales aplicables a sus proveedores, con el
fin de cumplir sus politicas sobre lineamientos éticos,
derechos humanos, normatividad laboral y demas

normas aplicables.

Los colaboradores no podréan comprometer u obligar
contractualmente a la Organizacion, salvo que tengan
facultades de representacion legal que les permitan hacerlo,
en cuyo caso deberan aplicar las normas y procedimientos
establecidos.
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Nuestras politicas

deriggosy

3.10.1 Riesgos

La Organizacion Carvajal tiene como politica establecer
mecanismos efectivos de gestion frente a los riesgos a los
cuales se encuentra expuesta. De acuerdo con la naturaleza
de cada riesgo, se definirdn mecanismos de prevencion, que
iran desde la toma de seguros hasta eludir el riesgo en forma
total. Esta tarea seré responsabilidad de cada negocio,
compartida con el Corporativo a través del area de Riesgos

y Seguros Corporativos.

Por riesgo se entiende la posibilidad de ocurrencia de un
evento que puede causar algdn tipo de impacto en los
objetivos estratégicos de las empresas.

Todos los presidentes de empresa son responsables de
asegurar que la gestion de riesgos se adopte y aplique en su
ambito de responsabilidad. Esta politica deben cumplirla
todas las empresas de la Organizacion y debe aplicarse como
complemento a su planeacion estratégica, la cual establecera
los limites de la asuncion de riesgos. Las empresas de la
Organizacion incluiran la gestion de riesgo en la justificacion
de cada proyecto, como elemento para su autorizacion

en cada pais.
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La Organizacion desarrollard, a través de los negocios y con el apoyo
del Corporativo, un mapa de riesgos debidamente evaluado y, como
minimo, lo debe actualizar cada afo. En consecuencia, cada empresa
desarrollara un plan de accién que busque mitigar los riesgos y
mantener un control para que estos impacten lo menos posible las
operaciones y resultados de los negocios y de la Organizacién como
un todo.

3.10.2 Prevencion de lavado de activos y financiacion del terrorismo
Para garantizar la prevencion de lavado de activos y financiacion del
terrorismo, la Organizacién Carvajal establecera vinculos contractua-
les solo con entidades o personas que permitan su identificacion
plena y suministren la informacion basica, como requisito para
acceder a los productos, soluciones y servicios que ellas ofrecen y
venden.

Por lo tanto, la Organizaciéon aplicaré debida diligencia que garantice
el conocimiento de sus clientes y proveedores. Se exigira que las
politicas y procedimientos establecidos en el Manual de prevencion
de lavado de activos y financiacion del terrorismo, o del sistema de
prevencion que aplique por disposicion de otra entidad del Estado o
por la normatividad del respectivo pais, segin su naturaleza, se
cumplan a cabalidad y estén en consonancia con los principios y
politicas de la Organizacion.

v
i LU TTTTIT

..f!!!l#!;gl I””"“t-
fieg Sl

LT

ifss




Carvajal <

HACE LAS COSAS BIEN

3.10.3 Anticorrupcion

La Organizacion considera que la corrupcion puede presentarse
tanto en negociaciones con otras empresas privadas o personas
como con autoridades estatales. En tal sentido, fomentara la
aplicacion de las leyes y regulaciones de caracter legal en cada pais
en donde opera, asi como de las normas sobre conducta que
establece el presente documento y que se relacionen con politicas
anticorrupcion encaminadas a la transparencia en cualquier tipo de
transaccion.

Como parte de esta politica, nuestra Organizacion prohibe de
manera expresa el soborno, la extorsion, la concusion y el cohecho
por dar u ofrecer, asi como cualquier forma de abuso de poder
encaminado a obtener un provecho ilicito. Estas practicas estan
prohibidas, en forma directa o indirecta, a todos nuestros
colaboradores, asi como a mandatarios y otros intermediarios.

En ningln caso y bajo ninguna circunstancia, un colaborador,
mandatario o intermediario podra:

O Sobornar, como parte del pago de un contrato, a funcionarios
publicos o a colaboradores de la parte contratante.

O Utilizar intermediarios, tales como agentes, subcontratistas,
consultores o cualquier otro tercero, para canalizar pagos a
funcionarios pablicos o a colaboradores de la parte contratante,
asus parientes, amigos o asociados de negocio.

O Utilizar indebidamente influencias derivadas de la funcién o el
cargo de un funcionario pablico para obtener beneficios en
asuntos que este se encuentre conociendo o haya de conocer.

Principios y
Politicas
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La supervision general del cumplimiento de los principios y
politicas contenidos en este documento es responsabilidad
de la Junta Directiva, la Presidencia, las Vicepresidencias y
los presidentes/gerentes de las empresas que forman
parte de la Organizacion Carvajal, de acuerdo con las
normas vigentes.

El proceso de prevencion del lavado de activos y
financiacion del terrorismo ser@ también responsabilidad
del oficial de cumplimiento de la Organizacion Carvajal, rol
que se ejerce en la Vicepresidencia Financiera.

La administracion, actualizacion, divulgacion y declaracion
anual de acogimiento por parte de los colaboradores de
este documento estaré a cargo de la Vicepresidencia
Corporativa de Desarrollo Organizacional.

La actualizacion se realizara en conjunto con las areas
involucradas en la definicion de las correspondientes
politicas.
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La actuacion apartada de las disposiciones
contenidas en este documento, por accion u
omision, por alguno de los colaboradores de la
Organizacion, constituye un incumplimiento y se
considera una falta grave para todos los efectos
laborales y su correspondiente sancion, sin dejar de
lado la responsabilidad penal, civil o administrativa
que quepa al colaborador por conducta o
irregularidades que faciliten, permitan o
coadyuven la utilizacion de la Organizacion
Carvajal como instrumento para la comision de
actividades ilicitas, lavado de activos y financiacion
del terrorismo.

La imposicion de sanciones por el incumplimiento
de las politicas, normas, procedimientos y controles
establecidos, asi como de lo estipulado en otros
documentos que fijen lineamientos para los
colaboradores de la Organizacion, se realizara
conforme a la legislacion aplicable y los
reglamentos internos que existan para tal efecto.

CARVAJALSA.
Calle 29 Norte # 6A-40 Principios y
Teléfono: +57(2) 667 5011 Politicas

www.carvajal.com
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