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1. CARTA DEL REPRESENTANTE LEGAL
1.1. MANUAL DE CODIGO DE ETICA VALORES Y CONDUCTA

El Codigo de ética y conducta de la empresa SERVIPAC SAS es un documento elaborado de
manera participativa con diferentes actores involucrados en el crecimiento de la empresa,
buscando las mejores practicas para el dia a dia de la organizacion. Nuestra mision, vision valores 'y
principios publicos de relacionamientoy conducta profesional entre otros temas, son los pilares para
el desarrollo y crecimiento de nuestra compafia. Nos caracterizamos por hacer las cosas con
responsabilidad, confianza y firmeza en nuestras decisiones. Involucramos todo el contexto
organizacional, pues sin ellos no seriamos ni tendriamos nada en absoluto. El principal objetivo es
reforzar el compromiso social econémico y moral de la empresa SERVIPAC SAS y su grupo de
empleados, colaboradores  personales externo, clientes ,proveedores y demas contexto
organizacional, quienes encontraran en este documento, las aptitudes comportamientos y

conductas esperados enlas actividades laborales diarias.

Dilemas éticos como los que se presentan pueden ocurrir todos los dias, y aunque nuestro Cédigo de
Etica sugiere las soluciones para cada caso, siempre pueden surgir imprevistos no contemplados en
su letra. Por ello, les invito a incorporar sus principios y bases en el espiritu del dia a diay en las
relaciones con todos nuestros actores, a fin de que sigamos siendo reconocidos como referentes de
servicio de Cargue o Descargue de Mercancias , con los ojos puestos en un futuro mas amigable y
sustentable.

Somos una organizacién 100% colombiana, nacida hace mas de 20 afios en Buenaventura Valle del
cauca, dedicada a prestar los servicios portuarios especialmente de : Cargue y Descargue de

mercancias en los principales puertos del pais.

Actualmente, nos encontramos situados en la calle 72 # 4-84 del Barrio Obrero, Buenaventura, Valle
del cauca, cultivando todos los dias el desarrollo social, ético y moral de quienes aportan su granito de

arena para el crecimiento de la entidad.

Afectuosamente,

William Andrade
Gerente
SERVIPAC SAS.
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2. PREGUNTAS RETORICAS
21. ¢(QUEESELCODIGODEETICA?

Es un documento que identifica y determina las pautas de comportamiento y conducta que debemos
seqguir para cultivar aquellos valores y principios que orientan nuestras labores diarias, con el fin de
lograr la sana convivencia entre los actores humanos de la entidad, a través de una conducta
integra y honesta. El cual refleje la esencia y humildad de los seres cuando interactuamos entre

nosotros con proveedores, clientes y comunidad que nos rodea.
2.2. ;PARAQUE SIRVE EL CONDIGO DEETICA??

Documento que guia a los trabajadores en la sana convivencia con pilares de respeto, compresion y

alineacion con las normas disciplinarias contenidas en el reglamento interno de trabajo.
2.3. ¢AQUIEN SEAPLICAELCODIGODEETICA?

Las pautas establecidas en este documento estan dirigidas a todos los actores de la empresa
SERVIPAC SAS : directores, Coordinadores, jefes  trabajadores y profesionales externos,
proveedores etc. Adicionalmente, también esperamos que nuestros colaboradores demuestren el
compromiso con lo aqui consignado. Este marco de referencia y los valores que nos guian deben
reflejarse en todas las actividades que desarrollamos, tanto al interior como al exterior de la

organizacion.

3. DESARROLLO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
3.1. MISION

Nuestra misidn es elevar continuamente la satisfaccion del cliente mediante la prestacion del servicio
de operaciones portuarias a la carga. Donde el talento humano calificado, esta comprometido dia a
dia con lalogistica y el mejoramiento continuo de los procesos con sustentabilidad en el tiempo. Todo

soportado en la ética, seguridad y una permanente generacién de valor para todos los interesados.
3.2. VISION

Servipac para el 2030 tiene como propdsito principal proveedor logistico portuario de empresas
nacionales e internacionales mediante el descargue y cargue de mercancia en los principales puertos
de Colombia. Con talento humano competente y equipos acordes a la necesidad, que garanticen
estandares de eficiencia y productividad en la cadena de suministro, liderando el desarrollo de la
sociedady la sostenibilidad del medioambiente.
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3.3. POLITICADE CALIDAD CONTROLY SEGURIDAD

Somos una organizacién que brinda servicios portuarios a la carga a indole de indole nacional e
internacional, Nos caracterizamos por el cumplimiento de los requisitos pactados con nuestros
clientes con lafinalidad de asegurar su tranquilidad y satisfaccion. La experiencia por mas de 15 afios,
el personal competente y la calidad del servicio nos permite mantener la mejora continua de los
procesos. Nuestra responsabilidad es prevenir a través de la gestion del riesgo y la identificacion de
amenazas, durante la participacién en la cadena de abastecimiento, acciones ilicitas como :
contaminacion por narcéticos, contrabando y hurto de mercancias, terrorismo, lavado de activos,
promovemos la seguridad en el uso de la informacion salvaguardando su confidencialidad integridad

y disponibilidad.
4. NUESTROS VALORES CONSERVADORES
4.1. RESPONSABILIDAD:

Cumplimos con nuestras obligaciones y Deberes ya sean morales y legales. Garantizamos en la
operacion portuaria : (Personal, equipos, cumplimiento de requisitos legales, Trazabildiad,
Informacién Oportuna, Fluidez, calidad en el servicio entre otros) para cumplir con las necesidades
del cliente, siempre en el mejor ambiente laboral posible. Sabemos y conocemos de nuestros errores,

pero los aliviamos ( Medidas Preventivas) entre todos, para obtener los mejores resultados.
4.2. RESPETO:

El respeto (a los demas y a uno mismo) es un componente importante. Durante las actividades
diarias, la comunicacion efectiva y la empatia generan ese respeto, fortaleciendo las relaciones

sanas entre companeros en pro de los logros concernientes en el trabajo.
4.3. INTEGRIDAD:

Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier situacion. A través de
mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condicion social, econdémica, religiosa, étnica o de
cualquier otro orden. Estoy abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y opiniones

distintas alas mias.
4.4. COMPROMISO:

Todas las actuaciones en los frentes administrativos y operativos de los colaboradores de laempresa
SERVIPAC SAS deben ser direccionadas alos deberes asumidos, unavezse dispone del acuerdo

contractual. Desde : Cumplircon el horario de ingreso y salida, las funciones determinadas en el perfil

6
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del cargo, el desarrollo de las actividades diarias, asi como también el buscar siempre el mayor

beneficio para la organizacion, hacen parte del compromiso institucional. Igualmente, el respeto por

los demas es un deberinmerso en la consecuciéon del compromiso institucional.
4.5. HONESTIDAD.

La honestidad se determina en aquellos comportamientos que incluyen una intencién de sinceridad,
transparencia y coherencia entre lo que se piensa, se dice y se hace. Este valor se refleja en la
capacidad de negarse a enganar o apropiarse de lo ajeno y de aceptar los propios limites para no
mentirse a uno mismo y a los demas. La practica de la honestidad, permite combatir toda forma de
corrupcion que vaya en contra del bien comun, fortaleciendo los vinculos personales y comunitarios,
pues contribuye a la generacion de confianza entre las personas , grupos sociales y la empresa
SERVIPAC SAS.

4.6. SOLIDARIDAD

La solidaridad se evidencia en aquellos comportamientos de los colaboradores que llevan la
intencion de unirse a otras personas y apoyarlas para el logro de los objetivos empresariales. Este
valor se puede presentar en dos sentidos: primero, la busqueda del interés comun como resultado de
la cooperacién para el logro de objetivos; segundo, la busqueda de una vinculacién social como
efecto del objetivo econdmico ejecutado por la entidad en la region. Donde los beneficiarios son

personas de escasos recursos los cuales llevan el sustento econdmico al seno familiar.
4.7. GRATITUD

Servipac sas siempre promulga en nuestro seno interior el cumplir con los compromisos pactados con
sus colaboradores, de tal manera que estos se satisfagan con la labor desempefada.
Experimentando esperanza, optimismo y autoestima que se refleje en el rendimiento laboral en
cada uno de los puestos de trabajo. La gratitud contribuye a la resiliencia y el afrontamiento de las

crisis. Puede ayudarnos a gestionar emociones como la pérdida y el estrés.
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5. PILARES EMPRESARIALES

LA SEGURIDAD ES NUESTRA PRIORIDAD, PORQUE SABEMOS QUE UN DiA SEGURO ES UN
DIAPRODUCTIVO.

Destacamos la Importancia de la seguridad en el ambito laboral de SERVIPAC SAS donde
identificamos los riesgos, concientizamos frente al desarrollo de acciones seguras, proveemos las
herramientas para su prevenciony proteccion de los trabajadores, obteniendo un mejor desemperfio
y eficiencia en las tareas diarias, en un entorno seguro, donde se fomente la concentracion y el
bienestar de los empleados, lo cual se traduce, en aumento de la productividad, con resultados
valorados porlos clientes.

LA COLABORACION CONSTITUYE UN PILAR FUNDAMENTAL PARA ALCANZAR EL EXITO,
YA QUE TRABAJAR EN CONJUNTO NOS PERMITE POTENCIAR NUESTRAS FORTALEZAS
COLECTIVAS.

Permite combinar las habilidades y conocimientos de diferentes individuos para alcanzar objetivos
comunes, lo que a menudo resulta en soluciones mas innovadoras y eficientes. Al trabajar juntos, los
equipos pueden superar desafios de manera mas efectiva y lograr resultados superiores a los que

lograrian individualmente.
APESARDE LAS DIFICULTADES LE PONEMOS EL PECHOALABRISA

Enfrentar los problemas o adversidades en el contexto laboral los cuales se presenten dia a dia con
valentia y determinacion, Es una invitacion a mantener actitud positiva y resiliente frente a los

desafios que se presentan. Se sigue adelante con coraje y optimismo.
CREEMOS EN EL TALENTO DE NUESTRO EQUIPO

Estamos convencidos que el equipo de trabajo de SERVIPAC SAS tiene las competencias
necesarias para lograr los objetivos empresariales. Llevar a cabo sus tareas con éxito y aportar al
crecimiento de la entidad en el ambito portuario. Valoramos las habilidades y capacidades

profesionales de cada individuo.
CELEBRAMOS LOS LOGROS Y APRENDEMOS DE LOS DESAFIOS.

Celebrar los logros por pequenos que sean nos ayuda a valorar los esfuerzos realizados y a
mantenernos motivados, Puede ser un buen momento para reflexionar sobre el camino recorrido y

aprender de las experiencias. (Acciones de no repeticion).
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COMO EMPRESA NOS BLINDAMOS FRENTE A ACCIONES DE : LAVADO DE ACTIVOS,
FINANCIACION DEL TERRORISMO Y LA FINANCIACION DE ARMAS DE DESTRUCCION
MASIVA.

Implementamos, medidas integrales que incluyan politicas sélidas, sistemas de gestion de riesgos,

capacitacion continuay transparencia en nuestras operaciones.
SOBORNOY CORRUPCION

Promovemos la cultura de legalidad, ética y transparencia, encaminada a prevenir y gestionar
eventos, actos y riesgos de corrupcion y/o soborno, resaltando el valor de la integridad como principio
orientador de todo relacionamiento. Dentro de nuestras actividades de prevencion de estos flagelos,
realizamos la identificacion de los cargos criticos o relevantes frente a los riesgos de corrupciéon y
soborno, desarrollando controles focalizados en pro de asegurar un estricto cumplimiento en cuanto a
integridad y ética por parte de nuestros colaboradores, por lo que reiteramos el compromiso de actuar
siempre de forma éticay leal.
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6. MAS QUE UNA EMPRESA SOMOS UNA FAMILIA
6.1. Origende nuestraempresa

Creada desde 1999 como servicios de ensaque, como empresa personal, cambia de nhombre en el
2003 a servicios especializados del pacifico. Servipac Itda ha sido un operador portuario exclusivo
para yara Colombia, en sus labores de descargue, ensaque, traslado a bodega, recibo en bodega,

administracion de la planta de mezclas y posterior despacho a su cliente final.

En el afio 2009 yara Colombia traslada todo su equipamiento asentado en buenaventura a la ciudad
de Buga. Desde esta época, la empresa realiza las labores de descargue, ensaque y despachos
directos a buga.

6.2. Elementos necesarios para mantener y fortalecer la reputacion de la empresa
SERVIPAC SAS

Lareputacion corporativa es uno de los elementos clave para el éxito de unaempresa.

Se trata de como los clientes, proveedores, medios de comunicacion, los inversores, los gobiernos y
otros grupos vinculados a la empresa, perciben a la misma. Por tal razén nuestros colaboradores se

comprometen con nuestra entidad con los siguientes elementos :

1. Cumplir con la promesa de marca.
Asegurate de que lo que ofreces (productos o servicios) cumpla o supere las expectativas.
Mantén la coherencia entre lo que dices y lo que haces.

2. Fomentar una cultura organizacional positiva.
°

Trata bien a tus empleados: salarios justos, bienestar, oportunidades de crecimiento.
°

Promueve valores como el respeto, la inclusion y la colaboracion.

3. Escuchary actuar segun la retroalimentacion.
°

Usa los comentarios para mejorar procesos y relaciones.

4. Monitorear lareputacion online.
°

Gestiona activamente tu presencia en redes sociales y plataformas de resefas.
°

Responde conrespeto y soluciones a criticas o comentarios negativos.
°

Frente a diferentes situaciones que se presenten, siempre hablar bien de la empresa.

10
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7. RELACIONAMIENTO CON NUESTRO COLABORADORES
7.1. Comunicacion abiertay transparente:

Servipac cuenta con canales de comunicacion efectivos, donde los empleados se sientan libres de
expresar sus ideas y preocupaciones. El gerente siempre esta dispuesto a escuchar las necesidades
de los trabajadores.

7.2. Reconocimientoy valoracion:

Valoramos el trabajo de los empleados, reconociendo sus logros y esfuerzos, ya sea a través de
recompensas o simplemente con palabras de agradecimiento.

7.3. Fomento del trabajo en equipo:

Promovemos la colaboracion y el trabajo en equipo, creando oportunidades para que los empleados

interactueny se conozcan mejor.
7.4. Desarrollo profesional:

Ofrecemos oportunidades de capacitacion y desarrollo profesional, mostrando interés por el

crecimiento de los empleados.
7.5. Actividades de integracion:

Continuamente organizamos eventos sociales y actividades recreativas que permitan a los

empleados conocerse fuera del ambito laboral y fortalecer sus relaciones.
7.6. Feedbackcontinuo:

Establecer un sistema de retroalimentacion constante, tanto para los empleados como para la
empresa, con el fin de identificar areas de mejora y fomentar el crecimiento.

8. RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL

Servipac sas define el relacionamiento empresarial como un conjunto de estrategias comerciales,
institucionales y de fidelizacion sustentables en el tiempo. Donde se da respuesta a las expectativas
que el cliente ha puesto sobre la organizacion Estan definidas en los siguientes elementos :

1. Comunicacion claray constante
e Utilizamos canales accesibles y amigables.

@ Informe continuo sobre productos, servicios, politicas y cambios relevantes.

1
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® Escuchaactivaalas necesidadesy sugerencias del cliente.

2. Transparencia en procesos y precios

® Fvitamos practicas enganosas o confusas.

® Claridad en los términos de garantia, devoluciones y condiciones de servicio.
3. Cumplimiento de promesas

® Entregamos lo que prometemos entiempo, calidad y servicio.
® Sihay errores, reconocemos Yy corregimos de forma proactiva.
4. Educaciéony empoderamiento del cliente

® Ayudamos al cliente atomar decisiones informadas.

5. Responsabilidad social y ambiental

® |[nformar sobre practicas sostenibles de tu empresa.

6. Gestion de quejas y reclamos

® Tenemos canales efectivos para recibir y resolverinquietudes.

® Usamos el feedback para mejorar continuamente.

9. CONDUCTA PROFESIONAL
9.1. Cumplimientolegaly Normativo:
® Segun la legislacion vigente, los trabajadores deben cumplir con las siguientes responsabilidades:
1. Cumplir con el contrato de trabajo
® Respetarlas condiciones pactadas (horarios, funciones, lugar de trabajo).
® No abandonar el puesto sin justificacion.
2. Obedecer instrucciones legitimas del empleador
® Segquirlas 6rdenes relacionadas con el trabajo, siempre que no sean contrarias a laley o la dignidad
humana.

3. Guardar ladebidadiligenciay cuidado

12
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® Realizarlas tareas con responsabilidad, eficiencia y calidad.

® Cuidarlos bienes y herramientas de trabajo.

4. Observar normas de higiene y seguridad

® Usar los elementos de proteccion personal (EPP).

® Cumplir con los protocolos de salud y seguridad en el trabajo.

5. Guardar confidencialidad

e Nodivulgarinformacion sensible o estratégica de la empresa.

6. Trato respetuoso

® Mantener una conducta respetuosa con compafieros, superioresy clientes.
® Evitar actos de acoso, discriminacién o violencia.

7. Participar en capacitaciones obligatorias

® Asistir a entrenamientos relacionados con el cargo, seguridad o normativas internas.

13
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10. UTILIZACION DE DROGAS ALCOHOL ARMAS Y ACTOS DE VIOLENCIA

Nos comprometemos a cuidar a las personas, garantizar la salud y el bienestar de nuestros

empleados y fomentar comportamientos saludables, con las siguientes pautas:
Drogasilegales:

No se permite la posesion, venta, consumo y/o presencia bajo la influencia de ninguna sustancia
ilicita en las instalaciones donde se desarrollen actividades de Operacion Portuaria relacionadas con
SERVIPAC SAS.

Alcohol:

Esta prohibido realizar tareas profesionales bajo la influencia del alcohol, asi como la entrada y el
consumo de bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la Compania. O en espacios donde se

realizan actividades de Operacion portuaria relacionadas con

Violencia:

Esta prohibido cualquier tipo de violencia, ya seafisica, discriminatoria y/o verbal.
Armas:

Esta prohibido portar o almacenar cualquier tipo de arma en las instalaciones de SERVIPAC SAS Los
proveedores de servicios que puedan utilizar armas como equipo de trabajo, deben estar
debidamente autorizados y cualificados para hacerlo.

Fumar:

no esta permitido fumar en las instalaciones de la empresa. Colaboradores, vendedores y visitantes

que deseen fumar debe ir a un area fuera de la Compaiiia.
Actualmente nuestra entidad tiene manual de convivenciay politica de alcohol y drogas.
11. ACOSO MORAL, ACOSO SEXUAL Y ABUSO DE PODER

SERVIPAC SAS valora a sus empleados y los trata con dignidad, igualdad y respeto. Es obligacion
de todos, contribuir a un medio ambiente sano de trabajo libre de cualquier forma de acoso,

discriminacion y abuso de poder.

El acoso moral se caracteriza por una conducta abusivo (gestos, palabras, comportamientos,
actitudes, etc.) que, intencional y frecuentemente atentar contra la dignidad y la integridad fisica o

psicolégica de una persona.

14
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El acoso sexual en el lugar de trabajo es la conducta sexualmente expresada fisicamente, con

palabras y/o gestos, lo que provoca verguenza y violar tu libertad sexual. Si la victima o el compafero
de trabajo tiene conocimiento de actos de acoso moral/ Sexual o abuso de poder, debe denunciarse

inmediatamente al area de de Personas y Gestion.
12. CODIGO DE VESTIMENTA.

Los colaboradores representan la imagen de la empresa SERVIPAC SAS Por ello, deben
preocuparse por su presentacion personal, la cual debe ser de acuerdo con el sentido comun, la
discrecion y la higiene, evitando el uso de ropa que no sea acorde al ambiente de trabajo. El uso de
credencial personal es obligatorio para todos los empleados durante su horario laboral o mientras se
encuentren en las instalaciones administrativas y operativas (Instalaciones del Puerto, Bodegas
zonas o patios logisticos) quedando prohibida la transmisién de estas. A otros colaboradores y/o

terceros a cualquier propésito.
13. SEGURIDAD DE LAINFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

La informacion es uno de los activos mas valiosos para la empresa SERVIPAC SAS vy ayuda a
mejorar el Gobierno corporativo, brindando apoyo directamente a los objetivos de la institucion,
contribuye a resultados financieros y mejora la imagen de la institucion como una institucion
confiable, honesto y serio. No se permite la divulgacion de informacion fuera del entorno de la
empresa SERVIPAC. Por eso es La grabacion de audio esta estrictamente prohibida, Filmaciones y
fotografias que difunden contenidos aspectos estratégicos de la Compania, tales como: proyectos,

planes de mercado, es decir, todos y cualquier informacion confidencial.
14. PRESERVACION DEACTIVOS

Nuestros activos son los que nos permiten desarrollar nuestro trabajo con gran eficiencia, por lo tanto,
es responsabilidad de todos los empleados la proteccion y preservacion de activos (tangibles y

activos intangibles) de la entidad.

Todos los activos de la empresa que se ponen a disposicion Para los empleados y deben utilizarse
correctamente y protegerlos contra dafos. Eltrabajador no podra intercambiar, vender, transferir o
prestar activos de la empresa a otros empleados, terceros o miembros de la familia. Se consideran
activos del Grupo: maquinaria, equipos, utensilios, bienes de consumo, edificios, vehiculos,
tecnologia, software, propiedad intelectual, etc. El uso de activos de manera inadecuada perjudica el

desempenio de las actividades trabajo o intereses de la empresa SERVIPAC.

15
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Al momento de la terminacion del contrato de trabajo o terminacién de servicios, los activos

pertenecientes a la entidad deberan ser devueltos en perfecto estado de conservacion, considerando
eltiempo de uso del mismo.

15. CONFLICTO DE INTERES

El conflicto de intereses ocurre cuando los intereses Las particularidades de los empleados
prevalecen sobre los intereses corporativos, utilizando su posicion, marca y/o informacién
privilegiada para el beneficio directa o indirectamente, que cause dafio o pérdidas para la empresa
SERVIPAC SAS. Conscientes de ello, los empleados no pueden utilizar sus vinculos con la entidad
para obtener ventajas, beneficios indebidos para uno mismo o favorecer indebidamente a otras
empresas, personas y/o proveedores.

Los empleados tienen el debery la lealtad hacia la entidad, de defender el legitimo interés siempre
que sea necesario. Su comportamiento y actitudes no deben colocar en riesgo la imagen y la
seguridad financiera y patrimonial de la entidad.

16. COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE
OBJETIVO GENERAL

Reducir el impacto ambiental de nuestras actividades mediante practicas sostenibles, promoviendo
la conciencia ecoldgicay el uso responsable de los recursos.

¢, Como SERVIOAC SAS se compromete con el medio ambiente?
1. Reducir, reutilizar y reciclar

® Minimizar el uso de plasticos y materiales de un solo uso.

® Reultilizar envases, bolsas y otros productos.

® Separaradecuadamente los residuos para facilitar el reciclaje.
2.Ahorrar energiay agua

e Usarbombillas LED y electrodomésticos eficientes

e Apagarlucesy equipos cuando no se usen.

3. Fomentar la movilidad sostenible

® Caminar, usar bicicleta o transporte publico.
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4.Protegerla biodiversidad

® No comprar especies en peligro de extincion.
5. Educary sensibilizar
® Compartirinformacion sobre buenas practicas.
17. ATENCION DE DUDAS E INQUIETUDES

Promovemos una cultura de prevencion, vigilancia, deteccién y retroalimentacion, por lo que
recibimos las dudas e inquietudes respecto al cumplimiento de nuestro Cédigo de Etica y demas

Lineamientos Internos através del correo electrénico:

18. MEDIDAS CORRECTIVAS

1-Los incumplimientos al presente Cédigo de Etica y a los demas Lineamientos Internos estaran

sujetas a medidas correctivas y/o preventivas segun corresponda.

2. La severidad de las medidas correctivas estara en funcion de la gravedad de las faltas cometidas y

la reiteracion de estas.

3. Las medidas correctivas van desde la amonestacion por escrito, el despido, hasta la denuncia
penal ante las autoridades competentes y el ejercicio de cualquier otra accion legal que corresponda,

de acuerdo con lo establecido en el Lineamiento de Sanciones de SERVIPAC

4. Consideramos un incumplimiento a este codigo el no aplicar medidas correctivas a los

incumplimientos de este.

5. Respetamos los derechos de las personas involucradas en los reportes recibidos y validamos y
documentamos toda la evidencia disponible antes de dictar alguna medida correctiva.
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