CODIGO DEETICA Y CONDUCTA
AREA DE CUMPLIMIENTO /
Cédigo: CP-PL-05 Version: 4 Fecha: 30/01/2024 TOYOTA
Documento controlado
Contenido
1 OBIETIVO ettt e e e ettt e e e e e e e be et e e e e e e e s e b e et e e e e e s e nnbeeeeeee e e e nnraeeeeeas 3
2 GENERALIDADES...... ettt ettt ettt e e e e s e et et e e e e e e e b e b et e e e e s e e b e e e e e e e e s e nnreeeeeens 3
K A\ K 0 A |\ P PP PPPT PP 3
4 PRINCIPIOS Y VALORES DE TOYOTA ...ttt ettt ettt e e e e e e nere e e e e e e s s aneneeeeeseeesannnenee 4
5  CULTURA DEL CANAL DE INTEGRIDAD .....uutitiittiie ittt ettt e e e s ee e e e s s e e e eeeas 5
6  NO REPRESALIAS Y PROTECCION ......ovviiereieeeieeetetetetesesesetetesessssssssesesessesesesesesesesesesesesesesesesessasasanes 6
7 INFORMACION RESTRINGIDA ......ccouiiiiieteteteeeeeeeeetetstete et tesesessssasesasasesssasssssssssssssssssesesesesesessssasasanas 6
7.1 DEFINICION. ettt ettt e et e e be e be e s ba e s ba e s abeeabeebeeteesbaesbaesabesabeeabeenreenreennes 7
7.2 Manejo de Informacion Restringida. ........cccevriieeeierriceeess e 7
7.3 Prohibiciones en Relacion con el Uso de INformacion ...........ccocovvveeeieeeeececeeeene, 7
7.4 Privacidad y Proteccion de Datos. .......cccceerrieieieinirrceeieiss e 8
7.5 Normas generales sobre Seguridad INfOrmatica .........cooueveeerrriniecernsce e 9
/2 ST €0 3 n = 1= 1 T L OSSOSO 10
7.7  Computadoras POTLALIIES. ...ttt 10
7.8 MaNEJO dE dATOS. ....cuiiiiieiiicicee e 10
7.9 Usode Internety correo EI@CTONICO .....coeuevviieierieieirrecce e 11
8  RECIBIR O DAR BENEFICIOS (REGALOS) w..ouvvurivrmeirnissessnesssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssnsssssssnsssnns 12
O USO DE REDES SOCIALES ...t ettt eeseeeeesseeeseeeaeeeseeeeesaseseseaeessesesesseesssesasesseaseesesesesseeessaees 14
10 CONFLICTOS DE INTERES......oiiivieieeeeteteteteteteseeesseeeessessssesesesesesssssesssssetssstesssesesesesessssssssssesesssssssans 15
10.1  PONICA GENETAL....cucuiiiieiciccccee ettt s s sesesesesenes 16
10.2 Normas sobre coNflictos de INTETES..........ccoveveveieieieecceccececee e 16
10.2.1  EmMPIE0 @XEETNO .ottt sttt nan 18
10.2.2  Relaciones familiares y personales.........c.ccvcririineneeneeee e 18
10.2.3  Oportunidades COTPOTAtIVAS ......ccueveuieieiieicectese ettt sre s 18
10.3 Comportamiento empresarial.........ccccceieieieiciceceseeee e 18
10.3.1  Conocimientoy correcta aplicacion de las leyes, los reglamentos, las politicas, las
NOTMAS Y 10S PrOCEAIMIENTOS. ...cviuiiiieiiieiee et 19
10.3.2  Obligacién de dar aviso en caso de irregularidades o incumplimientos a las
NOTMAS INTETNAS Y EXEETNIAS. ...eiuiiiiiiiirieie ettt 19
10.4 Comportamiento INTETNO......c.oiiiiiie e 19
10.4.1 Normas de conductainterna. ......cccceieieiiirineseee e 20
L0.4.2  ACOSO. ..ttt 21
10.4.3  Fraudes 0 TODOS INTETNOS. .....cceiveieieieeeeeeee e 21
10.4.4  Rechazo delacorrupciony actos de SODOTNO ........ccveeeveueirireieceeeirisieceee e 23
10.4.5  Relaciones CON CHENTES. ..o e 25
10.4.6  Relaciones CON PTroVEEAOTES .......c.cccucirieirieirieirieteee et 25
11  COMUNICACION CORPORATIVA ..ottt sttt s se e as sttt sttt sssssssssasasasssesssssans 26
12 CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS ....oitiiiiiiiiieiteee ettt e ettt e e e ee e 27
121 Medio AMDIENEE ..ottt neen 27
1/40

TOYOTA.COM.CO




CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
AREA DE CUMPLIMIENTO
Cédigo: CP-PL-05 Version: 4 Fecha: 30/01/2024 TOYOTA
Documento controlado
12.2 Antimonopolioy Libre COMPetenCia.......cocociveirieiriiirieiereee e 28
12,3 COMPTAS ettt ettt ettt sttt s bt bt st s be st et et e st e st e bt e bt sbe s b e st et ente st eneenesbestenbentens 29
12.4 Practicas d@ MerCAUEO ........cevveveveeeeeeeeeeeeeeeteeee ettt ettt et as et s anaes 30
12.5 Adquisiciones del SeCtor PUDICO ........ocoveivieirieieieieieie e 30
12.6 Ofrecimiento de empleo o Cabildeo con funcionarios gubernamentales ...................... 30
13 RELACIONES GUBERNAMENTALES ..ottt eeeeeeeeeeseseeeeesesesesesesesesesesesesssesesesesesesesnaens 30
14  COMERCIO INTERNACIONAL ...cottttitititiititieteteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseseesseesseseseseseseseeseeseseseseeseeeeeee 31
15 RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS Y LA LIBERTAD ..cciitiiiiiiiiiiiitiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesesesesesesesesesees 32
10t R o o LV Ui« = o RS SR 32
15.2  1gualdad de trato:......coeiiiiiieeeee e 33
15.3 DiSCrimMiNACiON 0 @COSO0: ...cuvcveueerieeereieteeeeteeteeeeseeteseeteseesessesesesestesesseseesesessesessesesseseesesseseneas 34
15.4  POIEICA Y TRIGION ..ottt ennnas 35
B = = AN AV 1 =V O PPN 36
17 PROCESO PARA LA FORMULACION DE INQUIETUDES POR PARTE DEL PERSONAL.......ccocoevvueurnnnne 37
17.1  CoOMUNICACION ITECEA.....cviveeeeeieieteee ettt ettt ettt s st annes 37
17.2 Mediante el Comité de convivencialaboral...........ccccceeveuiieiiieriicicieeeeeeee e 37
18 PROCESO DISCIPLINARIOD . ..ttt ettt sttt s s e e e e e et ee s s s e e e e et b s e s e e e eaeabsbaaseeeaeennssannasaaaes 37
19 IMONITOREQD ...ttt e e e e ettt ee s e e e e ee et e b e e s eeeeaaesaa e saeeeaeasssaanssesaeennssannnnaaaes 38
20 RESUMEN L.ttt ettt e e e e e e e e et e e s e e e e e e ea et e e s e e e e e e e as b e eseeesaeabasansaeeaeeennsannasaaans 38
21 ANEXO oottt e et e e e et e et —eeaeeeee e et ——aeeeeeetatb e aaaeeeerarbaaaaaaes 38
2/40

TOYOTA.COM.CO




CODIGO DEETICA Y CONDUCTA

AREA DE CUMPLIMIENTO @’J

Cédigo: CP-PL-05 Version: 4 Fecha: 30/01/2024 TOYOTA

Documento controlado

1 OBJETIVO

AUTOMOTORES TOYOTA COLOMBIA S.A.S (en adelante “ATC”), con el fin de dar
cumplimiento a las disposiciones legales, ha establecido el presente “Cédigo de Eticay
Conducta” (en adelante el “Cddigo”), el cual servira como guia de comportamiento, para
todos los empleados y terceros que forman parte de ATC o tienen negocios con ATC.

ATC es una organizacion construida sobre sdlidos principios que buscan proteger a sus
clientes, accionistas, empleados y proveedores que tengan relaciones de negocios con ATC.

ATC es una organizacion con estrictos principios de integridad, ética y excelencia en el
servicio, los cuales se transmiten a través del actuar de sus empleados y del buen uso de su
marca. En Toyota convivimos segun los valores que se sostienen en el Toyota Way: el
compromiso por lamejora continuay el respeto por las personas, reconociéndonos al mismo
tiempo como una empresa socialmente responsable con la comunidad donde desarrollamos
nuestro negocio.

2 GENERALIDADES

Las normas establecidas en el presente Cddigo son de obligatorio cumplimiento por parte
de todos los empleados de ATCy terceros con quienes ATC realiza negocios, quienes deben
considerar estos principios en todas las labores que desarrollen en cumplimiento de su
actividad.

Se entienden incorporadas a este Cddigo las disposiciones legales que sobre la materia se
expidan en Colombia, asi como las normas internas de ATC, las cuales se aplicaran en la
medida en que no contrarien lo establecido en la ley colombiana y sean mas exigentes que
esta.

Una vez le sea notificado y lea la copia del presente Cédigo, debera diligenciar el formato de
lecturay comprension contenido en el Anexo 1 “Declaracién de cumplimiento con el Cédigo
de Eticay Conducta” que obra al final del presente documento.

Con el fin derespaldarlos valores de ATC mediante el presente Cddigo se busca asegurar que
todos los empleados conozcan los altos niveles de integridad personal que se les exige al
conducir los negocios de ATC. En este sentido, se les pone de presente que el cumplimiento
de lo previsto en el presente Cédigo forma parte integral de sus obligaciones como
empleados de ATC.

3 ALCANCE

Este Codigo se aplica a todos los Empleados de ATC y terceros con los que ATC tenga
negocios. Sequir el Cédigo de Etica y Conducta permite a ATC, sus empleados vy terceros
tomar buenas decisiones, proteger eficazmente la reputacion de la Compania y crear un
entorno positivo en el que todos se preocupen por ir mas alla. El Cédigo de Etica y conducta
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ayuda a ATC, sus empleados y terceros a determinar lo que se debe hacer, especialmente
cuando las reglas no estan claras o no existen. Este Cddigo integra los Principios Rectores y
los valores de Toyota y proporciona una guia practica para navegar en areas de riesgo ético
olegal.

El Cédigo debe comunicarse abiertamente a los Empleados de ATC, Socios Comerciales vy
todas las demas Partes Externas que hacen negocios con ATC.

Aunque las funciones de Cumplimiento y Area Legal estan segregadas dentro de la
estructura de ATC, el area Legal desempefiara un "rol de apoyo"! cuando sea necesario. Este
rol de apoyo Como tal, ante cualquier consulta de los empleados de ATC y otras partes
interesadas sobre asuntos relacionados con el cumplimiento ylalucha contra el sobornoyla
corrupcion, el area Legal se remitira al area de Cumplimiento para obtener mas orientacion.
Responsabilidades especiales de los lideres y supervisores: si bien todos los empleados de
ATC comparten la responsabilidad de defender los principios compartidos en este Cddigo,
aquellos que lideran a otros tienen la oportunidad y el deber particular de dar ejemplo y
moldear de manera proactiva una cultura ética. Esto significa que un lider debe:

- Demostrar liderazgo ético e inspirar a otros a hacer lo mismo;

« Reconocer y recompensar los actos de liderazgo ético y reconocer como estos
actos impulsan el éxito comercial;

« Discutir el Cédigo de ética y conducta y los valores durante las reuniones del
equipoy alolargo del proceso de revision del desempefio;

« Predicar con el ejemplo al completar de inmediato cualquier capacitacion
requerida;

« Confirmar que los empleados de ATC conozcan los diferentes mecanismos de
informarinquietudes y entiendan que no se toleraran las represalias.

4 PRINCIPIOS Y VALORES DETOYOTA

Las operaciones comerciales diarias de Automotores Toyota Colombia S.A.S (“ATC" o la
“Compafiia”) se basan enlos Principios Rectores de Toyotay estan respaldados por ellos. Los
Principios Rectores de Toyota resumen la filosofia corporativa que refleja la vision de ATCy
el tipo de empresa que ATC quiere ser. Los Principios Rectores de Toyota junto con el Cddigo
de Etica y Conducta de ATC sirven como gquia para las operaciones comerciales diarias para
los Empleados sobre practicas aceptables e inaceptables y para alentar a los Empleados a
comportarse éticamente.

1 Por papel de apoyo se entiende cualquier consulta legal o juridica que surja al respecto de la
interpretacion de la legislaciéon colombiana.
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Los principios que rigen este cddigo estan estrictamente relacionados, pero no limitados

con nuestra filosofia de marca a saber: Mejora continuay Respeto porlas personas.

4.1.2 Kaizen: Mejoramos continuamente nuestras operaciones comerciales,
siempre impulsando lainnovacion y la evolucion

4.1.3 Genchi Genbutsu: Practicamos el Genchi Genbutsu, dirigirse a la fuente
para encontrar los hechos que llevan a tomar las decisiones correctas, crear un
consenso y alcanzar objetivos de 1a forma mas rapida posible

4.1.4 Respeto por las personas: Respetamos a los otros, ponemos todo nuestro
empeno en comprendernos, asumir responsabilidades y hacer todo lo posible
para generar confianza mutua

4.1.5. Trabajo en equipo: Estimulamos el crecimiento personal y profesional,
compartimos las oportunidades de desarrollo y maximizamos el desempefio
individual y del equipo

4.1.6. Honrar el lenguaje y el espiritu de la ley de cada naciéon y emprender
actividades corporativas abiertasy justas para ser un buen ciudadano corporativo
del mundo.

4.1.7. Respetar la cultura y costumbres de cada nacidn y contribuir al desarrollo
econdmico y social a través de actividades corporativas en las comunidades.
4.1.8. Dedicarnos a brindar productos limpios y sequros y a mejorar la calidad
de vida en todas partes a través de actividades corporativas en las comunidades.
4.1.9. Crear y desarrollar tecnologias avanzadas y brindar productos y servicios
sobresalientes que satisfagan las necesidades de los clientes en todo el mundo.
4.1.10. Fomentar una cultura corporativa que realce la creatividad individual y el
valor del trabajo en equipo, respetando la confianza y el respeto mutuo entre los
trabajadores yla gerencia.

4.1.11. Perseguir el crecimiento en armonia con la comunidad global a través de
una gestion innovadora.

4.1.12. Trabajar con Socios comerciales en investigacion y creacion para lograr
un crecimiento estable a largo plazo y beneficios mutuos, manteniendo a ATC
abierta a nuevas asociaciones.

5 CULTURA DEL CANAL DE INTEGRIDAD
ATC se toma en serio las infracciones del Cédigo de Eticay Conducta. Cada Empleado de ATC
tiene la obligacion de informar verazmente cualquier conducta indebida en el lugar de
trabajo para que la Compaiiia pueda investigar de manera adecuada, completa y objetiva.
Durante estas investigaciones, se espera que los Empleados de ATC cooperen plenamente,
siendo veraces y comunicativos. Silos resultados de una investigacion justifican una accion,
ATC tomara las medidas adecuadas para evitar que vuelvan a ocurrir problemas similares.
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Se alienta alos empleados de ATC a hablar con sus supervisores, el Area de Gestién Humana
y el Area de Cumplimiento, pero ATC reconoce que puede haber momentos en los que se
necesiten otros canales. Por ello, ATC ofrece el canal de integridad que permite a los
empleados de ATC plantear preguntas o inquietudes. Los empleados de ATC pueden optar
por proporcionar su informacién de contacto o reportar de forma anénima. Los empleados
de ATC pueden hacer una pregunta o informar una inquietud a través de varios canales.

Todos los Empleados de ATC que informen una inquietud de buena fe estaran protegidos
contra represalias, incluso silainquietud no esta fundamentada. Los pasos que se tomen en
una investigacion variaran dependiendo de la naturaleza de las acusaciones. A veces, se
pueden hacer solicitudes deinformacidn adicional a quien reporta sise requiere informacion
de seguimiento. Para garantizar que se repitan problemas similares, ATC tomaralas medidas
adecuadas si el resultado de una investigacion lo justifica. Si bien no se puede garantizar la
confidencialidad total, ATC limita la divulgacion de informacion relacionada con una
investigacidn a las personas que tienen una razén legitima para conocer la informacion
especifica.

6 NO REPRESALIAS Y PROTECCION

Todos los Empleados de ATC pueden reportar violaciones del Cédigo de Eticay Conducta de
manera confidencial sin riesgo de castigo o represalia tal como lo estabelce la Politica de No
Represalias (CP-PL-02). ATC no disciplina, discrimina ni toma represalias contra ningin
Empleado de ATC que denuncie incidentes, de mala conducta, de buena fe o que coopere en
cualquier investigacion o indagacion relacionada con dicha conducta. No se toleran las
represalias contra nadie por presentar un reporte de buena fe o cooperar en una
investigacion y se consideran una violacion de este Codigo de Eticay Conducta.

Sin embargo, hacer un informe que sea intencionalmente falso es contrario a los valores de
ATCy resultara en una accion disciplinaria apropiada. Consulte la Politica de no represalias
para obtener mas detalles.

7 INFORMACION RESTRINGIDA

Es deber de todo empleado abstenerse de revelar o dar a conocer informacion restringida o
del cliente o de la Empresa. ATC debe proteger la reputacion de la Marca Toyota y de sus
empleados, mediante el control de acceso a la informacion y el sometimiento de las
operaciones alos controles y supervisiones adecuadas.
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7.1

7.2

7.3

Definicion.
Se considera que es informacion Restringida aquella informacién que un empleado o
un tercero con quien ATC haga negocios reciba, concluya, deduzca, induzca o de
cualquier forma adquiera durante y con ocasién del desarrollo de su labor. Por lo
tanto, se obliga a guardar, en los términos de este Cddigo, absolutareservay secreto.

Para los efectos de este Codigo también se considera informacién Restringida toda
aquella otra informacion que por disposicidn legal o de acuerdo con las directrices
internas de ATC esté sujeta areserva o restriccion de acceso.

Los datos de los clientes, proveedores, empleados, etc. que posee la Empresa y su
tratamiento estan protegidos porlalLey 1581 de 2012 ysus decretos reglamentarios,
y rige sobre los mismos el mas estricto secreto y confidencialidad, no pudiendo ser
divulgada parcial ni totalmente sin previa autorizacidon. Para este propésito, la
Empresa cuenta con una Politica de Proteccion de Datos Personales.

Manejo de Informacion Restringida.
Se considera que hay uso indebido de la informacién Restringida cuando quien la
poseeincurra en cualquiera de las siguientes conductas, independientemente de que
su actuacion le reporte o no beneficios:

e Suministre de cualquier forma o permita conocer la informacién a quienes no
tienen derecho a acceder aella.

e Uselainformacion con el fin de obtener provecho propio o de terceros, ola use en
asuntos diferentes al desarrollo de sus propias funciones o labores asignadas.

e Emplee la informacion para obtener provecho mediante la negociacion de
determinada accion, valor o instrumento registrado en el Registro Nacional de
Valores y Emisores o aconseje su negociacion con base en dicha informacion.

e Oculte la informacion, estando en obligacion de entregarla a alguna autoridad
competente o a algin otro empleado de ATC. Lo anterior, no requiere que la
actuacion se haya realizado en perjuicio de ATC o en beneficio propio o de
terceros.

e Haga publicalainformacion sin estar obligado o facultado a ello.

Prohibiciones en Relacion con el Uso de Informacion

e La informacidon solo puede ser divulgada por ATC bajo la autorizacion del
vicepresidente correspondiente al area donde desarrolle sus funciones o parala
cual desarrolle su trabajo de conformidad con las politicas y procedimientos
internos.

e Ningln empleado o tercero puede recibir beneficios por el suministro de
informacion a la cual haya tenido acceso por el desempefio propio de sus
funciones.
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e Los empleados o terceros solo podran usar la informacion para la cual han sido
autorizados.

e Ningln empleado o terceros podran dar a conocer precios, cotizaciones,
propuestas u ofertas, que den ventaja competitiva a otras ofertas o proveedores.

e Los manejos de claves de acceso, herramientas sistematizadas, informacion de
clientes y empleados de ATC deberdan mantenerse en reserva y bajo la
responsabilidad de cada empleado, de conformidad con lo establecido en la
Politica de Sequridad de la Informacion (IT-PL-02).

e Los empleados y terceros deben abstenerse de hacer comentarios en sitios o
lugares publicos que puedan poner en peligro la informacion Restringida y de
propiedad de ATC.

e Estd prohibido suministrar informacion por teléfono, correo electrdénico, redes
sociales y otros medios cuando no se pueda validar previamente la identificacion
del solicitante.

e La obligacion de guardar reserva y secreto de la informacidon restringida tiene
vigencia por todo el tiempo que dure la relacion laboral y contractual y diez (10)
anos mas contados a partir de la fecha en que se termine el contrato de trabajo,
cualquiera que fuere su causa.

7.4 Privacidad y Proteccion de Datos.
Todos los empleados de ATC y los terceros con los que ATC realice negocios tienen la
obligacion de tratar la informacion sobre los clientes, clientes de concesionarios,
negocios y sistemas de ATC con una estricta confidencialidad, no se debera dar aviso
oinformacion alguna a terceras personas e incluso a otros Empleados de la empresa,
si no se justifica plenamente el que cuenten con dicha informacidn, lo anterior
comprendera toda informacidn relacionada con el negocio de ATC.

Para preservar lainformacion de ATC los empleados y terceros con los que ATC haga
negocios deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

e Guardar los documentos fisicos en lugares seguros que permitan guardar su
confidencialidad. Los documentos digitales se deber guardar de acuerdo con la
Politica De Seguridad De La Informacion Y Uso De Los Equipos De Tecnologia (IT-
PL-02).

e Abstenerse de dejar documentos con informacion de la empresa en los espacios
comunes o publicos como salas de reuniones, cocina, recepcion, etc.

e Mantener los computadores y archivos confidenciales con claves y cerrar los
documentos electronicos después de trabajar con ellos.

e Triturarlos papeles confidenciales después de usarlos.

e Recogerlos documentos enlasimpresorasy fotocopiadoras.

e Abstenersedeleerohablardeinformacion delaEmpresaen transportes publicos,
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0 enreuniones ajenas ala Empresa.

e Para los empleados de ATC apagar y/o bloquear sus computadores antes de
retirarse de su puesto de trabajo.

e Todoslosarchivos que se adjunten alos emails deberan estar protegidos de forma
tal que no puedan manipularse por terceros (por ejemplo: en formato “PDF")

e En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetara la libertad y
demds garantias consagradas en la Constitucion.

7.5 Normas generales sobre Seguridad Informatica
Con el fin de proteger la informacion de ATC, todos los empleados deben seguir las
politicas en materia de seguridad informatica establecida por la entidad. De acuerdo
con la politica de seguridad de la informacion y uso de los equipos de computo (IT-
PL-02).

Es deber de todo empleado implementar los controles efectivos de acuerdo con las
normasy procedimientos de ATC. En desarrollo de lo anterior, los empleados deben:

. En caso de producirse un cambio de area de personal, el lider de area debera
informar por medio del formato de creacidn, modificacién o eliminacion de
Usuarios Internos (IT-F-01) al area de tecnologia para que se proceda a
eliminar los permisos del usuario actual y se asignen los nuevos. El empleado
se encuentra obligado a verificar que dicho cambio se haya producido vy a
realizar los backups correspondientes para resquardar la informacion de su
anterior cargo.

. De producirse una desvinculacién definitiva de un empleado (ej. por renuncia
o por despido), el area de Gestion Humana y el gerente de area debera
disponer la cancelacion de los usuarios, perfiles y control de acceso conforme
alo establecido en el Procedimiento de Seleccion, Contratacion y Retiro (GH-
P-02) informando siempre a todas las areas interesadas.

o Reportar a Tecnologia cualquier evento que ponga en riesgo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

. Evitar el mal uso del hardware y software que existe en las computadoras.

. Esta prohibido la divulgacion de informaciéon restringida vy, tal como

informacion de clientes, negocios y sistemas de ATC en concordancia con lo
indicado en relacion con el uso de lainformacion Restringida.

o No hacer uso de equipos de computo personales para realizar actividades de
trabajo.
o No hacer uso de las instalaciones de ATC para realizar trabajos personales.
o No instalar hardware o software sin previa autorizacion del area de
Tecnologia.
o No realizar actividades que estén fuera de su descripcion de cargo y rol de
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funciones.
7.6 Contrasenas.
Las cuentas de usuario de acceso a los sistemas son restringidas, personales, Ginicas
e intransferibles.

Las contraseias son utilizadas para controlar los accesos a los sistemas informaticos,
por ello deben ser utilizadas adecuadamente. En desarrollo de lo anterior, los
empleados deben:

o Recordar que cada individuo es responsable de sus propias contrasenas.

o Cambiarinmediatamente cualquier contrasefia que haya podido ser conocida
por otra persona.

o Cumplir con los estandares minimos para contrasefias, conforme a lo
establecido en la Politica de Sequridad de la Informacion (IT-PL-02)

. Abstenerse de entregar contrasefias personales o recibir las contrasefias de

otro empleado.
7.7 Computadoras portatiles.
Las computadoras portatiles (PC’s) son recursos informaticos poderosos y flexibles
que procesan una amplia variedad de datos del negocio, por lo tanto, es necesario
protegerlas PC’s, asi como lainformacion que contienen. En desarrollo de lo anterior
los empleados deben:

o Usar las computadoras sélo en actividades de trabajo.

o Reportar a Tecnologia todos los casos de robo o pérdida de periféricos o equipos
de computo.

o Reportar a Tecnologia cualquier problema o mal funcionamiento de los equipos
de computo.

o Esta prohibido la conexion de una PC personal o de terceros a la red de ATC sin

autorizacion de Tecnologia.
7.8 Manejo de datos.
Los datos restringidos incluyen toda la informacion de los clientes ATC condiciones
financieras, transacciones, relaciones, intenciones de negocios, papel de ATC en el
desarrollo de sus negocios, estrategias futuras, productos e iniciativas de marketing.
Esta informacion debe protegerse de conformidad con lo expuesto previamente en
relacion con el manejo de la informacion restringida. Los empleados son
responsables por mantener la confidencialidad y privilegios de la informacién adn
después de terminar su vinculacion con ATC.

Los empleados de ATC deben:

o Clasificar correctamente lainformacion segun lo establecido en el literal 4.1.8
de la Politica De Seguridad De La Informacién Y Uso De Los Equipos De

10/40

TOYOTA.COM.CO




CODIGO DEETICA Y CONDUCTA

AREA DE CUMPLIMIENTO @’J

Cédigo: CP-PL-05 Version: 4 Fecha: 30/01/2024 TOYOTA

Documento controlado

Tecnologia (IT-PL-02), usando el etiquetado de datos de Microsoft.
o No acceder, copiar, divulgar, ni transferir informacion restringida sin la debida
autorizacion.

Cuando se transmita informacion restringida a personas externas de ATC:

J Deben dar aviso al destinatario de esta antes de transmitirlay siempre que sea
posible, el destinatario debe confirmar su recibo. Clasificar correctamente la
informacion segun lo establecido en el literal 4.1.8 de la Politica De Seguridad
De La Informaciéon Y Uso De Los Equipos De Tecnologia (IT-PL-02), usando el
etiquetado de datos de Microsoft.

. Encriptar la informacion o cifrar su contenido al transmitir informacion,
cuando ello sea posible.

. Investigar inmediatamente cualquier demora en la transmision de
informacion.

o Confirmarlarecepcion de lainformacion.

. Esta prohibido la conexion alos Pcs de ATC desde lugares publicos.

. Esta prohibido compartir su equipo portatil.

o Bloquear su sesion cuando se levante de su lugar de trabajo.

o Cerrar su sesion al terminar de trabajar.

7.9 Uso deInternety correo Electronico
La direccion de correo electronico provista por ATC a sus empleados debe ser
utilizada estrictamente para temas laborales. El uso de dicha direccion de correo
electréonico para la recepcion, transmision o archivo de material ofensivo,
discriminatorio u obsceno sera considerado una grave violacion a al presente Codigo
de Eticay Conductay al Reglamento Interno de Trabajo.

e En ninguna circunstancia se podra reenviar un e-mail conteniendo material
ofensivo, discriminatorio u obsceno.

e Esta prohibido compartir usuarios y contraseias de acceso a los sistemas de
informacion y direcciones de correo electrénico provistas por la Empresa.
Dichos usuarios y contrasefias son privados, confidenciales e intransferibles.

e Los empleados estan obligados a observar las normas y directrices sobre el
uso, acceso y la sequridad de software, tecnologias informaticas, correo
electronico, internet e intranet de acuerdo con la politica de sequridad de la
informacion. En caso de duda, se debera consultar al Gerente de Informaticay
Tecnologia.

e Los recursos vy activos que la Empresa provee a sus empleados para la
realizacion de su trabajo son de propiedad exclusiva de ATC. Los empleados
deberan utilizar dichos recursos y activos responsablemente y cuidarlos como
si fueran propios, como asi también devolverlos a su lugar cuando hayan
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terminado de usarlos. Todo empleado es responsable de los utiles, recursos,
activos y herramientas que se le entreguen o que utilice para la realizacion de
sus tareas.

Los directivos y empleados de la Compaiiia estan obligados a proteger el patrimonio
de ATC contra pérdida y uso indebido. En ninguna circunstancia el sistema de la
Empresa puede ser utilizado paralo siguiente:

Reenvio del e-mail de la Empresa a e-mail personal.

Crear o distribuir programas destructivos como virus, troyanos, o replicacion
de

Cddigos propios.

Elaborar documentos, aplicaciones y/o programas para terceros no
relacionados con ATC.

Distribuir, archivar, reenviar o ver material obsceno, contrario a la moral y las
buenas costumbres, ofensivo o discriminatorio.

Distribuir informacion conteniendo material confidencial de 1a Empresa.
Vulnerar, atacar o realizar actividades ilegitimas sobre sistemas de terceros.

ATC tiene derecho a examinar y/o a obtenerinformaciéon en cualquier momento y/o
a controlar cualquier uso que el usuario le dé al correo electrénico.

8 RECIBIR O DAR BENEFICIOS (REGALOS)

ATC cuenta con una Politicay Guia de Regalos y Hospitalidad ATC (CP-PL-03 y CP-G-02) por
lo cual ofrece y recibe solo regalos y hospitalidad apropiados y cree en la construccién de
relaciones comerciales sélidas a largo plazo. ATC entiende que los regalos apropiados vy la
hospitalidad pueden promover la buena voluntad, pero los empleados nunca deben ofrecer
o aceptar nada que influya en una decisidn. Se aplican reglas especiales a las cosas de valor
proporcionadas alos funcionarios del gobierno, y se requiere aprobacion previa antes de que
estos articulos puedan ser entregados o prometidos. Consulte la Politica de Regalos y
Hospitalidad de ATC para obtener detalles adicionales. Como empleados de ATC y terceros
conlos que ATC hace negocios deberan tener en cuentalo siguiente:

o Ofrecer regalos u hospitalidad solo cuando sea

o Para un propdsito legitimo (como hospitalidad relacionada con una visita o un
regalo estacional habitual);
o Permitido por las politicas de ATC y las politicas del destinatario (si se conocen);
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o En cumplimiento con las leyes locales e internacionales relacionadas
(comuniquese con el Area de Cumplimiento o el Area Legal si el Empleado o el
tercero no esta sequro);

o Razonable en valory apropiado bajo las circunstancias; y

o Contabilizado con precision en los libros y registros de ATC;

o Nunca solicite regalos a proveedores o prestadores de servicios;

o Rechazar cortésmente los regalos de proveedores o vendedores que se ofrecen en el
momento de una decision de adquisicion;

o No acepte regalos en efectivo o equivalentes de efectivo (es decir, tarjetas de regalo,
0ro, joyas);

. No ignore ni pase por alto ninguna transaccion que pueda considerarse como

corrupcion relacionada con la Compafiia. Los empleados deben informar el incidente
a un superior y al Area de Cumplimiento y también cooperar durante cualquier
investigacidn de investigacion, si es necesario;

o Tienen estrictamente prohibido recibir un regalo o beneficio con un origen o razén
poco claros;y

o No permita ni ordene a un tercero que proporcione nada de valor a otra persona o
entidad en nombre de ATC.

Consulte al Area de Cumplimiento para obtener orientacion si el empleado o tercero tiene
alguna pregunta o no esta seqguro de una situaciéon. Ademas, los empleados pueden revisar
la Politica de regalos y hospitalidad, 1a Politica de donaciones y patrocinios y la Politica
antisobornoy anticorrupcion para obtener masinformacion.

Orientacién

P1: ;Hay algo especifico que deba hacer cuando quiero ofrecer regalos u hospitalidad a
funcionarios gubernamentales, funcionarios de alto rango, otros empleados del gobierno o
cualquier organizacion publica o un agente externo?

R1: Ofrecer, dar o aceptar regalos y hospitalidad a o de funcionarios
gubernamentales, funcionarios y empleados plantea un riesgo significativo de
corrupcion. Por esarazon, TODOS estos articulos deben ser aprobados previamente
antes de que puedan ser ofrecidos o dados. Consulte a Cumplimiento para obtener
orientacion y consulte la Politica y Guia de Regalos y Hospitalidad (CP-PL-03/CP-G -
02) yla Politica De Etica Empresarial Y Prevencién De La Corrupcién (CP-PL-01) para
obtener mas informacion.

P2: Durante un proceso de licitacion, un socio comercial ofrece un precio de 2 salarios
minimos legales mensuales vigentes mas alto que cualquier otro proveedor. En las
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conversaciones con este socio comercial, mencionan que dicho aumento se le puede
devolver personalmente como un soborno si se les otorga el trabajo. ¢Puedes aceptar esto?

R2: No. Los sobornos estan estrictamente prohibidos. Tales acciones son fraude v,
ademas, es robo a la Compaiia. Tal comportamiento viola la ley y la Politica
Antisoborno y Anticorrupcion y es motivo de una accion laboral, que puede incluir el
despido, asi como el cese de la relaciéon comercial con el socio comercial y 1a accién
legal que corresponda.

P3: Un contratista que trabaja con usted se entera de que esta llevando a su familia de
vacaciones al campo. El contratista le ofrece su propio resort de forma gratuita porque
normalmente nadie lo usa. ;Puedes aceptar su oferta?

R3: No. No debe aceptar su oferta, ya que puede influir en su decisiéon y no cae en el
entretenimiento normal y excede el limite permitido por la Politica de Regalos v
Hospitalidad.

P4: Asiste a una conferencia pagada por la compaiiia y hay una rifa para los participantes y
se sorteay gana un premio. ;Puedes quedarte con el premio para ti?

R4: Si, si el premio se gana en un sorteo y se gana con transparencia, los otros
participantes de la conferencia también son elegibles y el premio no influye en su
toma de decisiones. Si el premio es de valor excesivo, debe notificar a su supervisory
al Area de Cumplimiento para obtener mas orientacién y confirmar que la donacién
no tiene laintencién de motivar las proximas decisiones comerciales.

9 USO DE REDES SOCIALES

ATCreconoce las oportunidades que brindan las redes sociales para conectarse, aprendery
compartir. Los empleados de ATC siempre son responsables por su actividad en las redes
sociales. Las redes sociales son una herramienta poderosa para mejorar la comunicacion y
la colaboracion. Ayuda a los empleados a fomentar conexiones mas significativas con otros
empleados, clientes, inversores y comunidades. ATC es responsable y reflexivo en su
actividad en las redes sociales para evitar dafios a su gente, suinformacion o la reputacién
de ATC. Los Empleados de ATC deberan:

o Mantener los mismos altos estandares de ética y cortesia en los intercambios
virtuales que en persona;

o Abstenerse de realizar comunicaciones comerciales con otros empleados de la
compafiia a través de redes sociales personales;

o Mantener lainformacion confidencial (sobre la Compafiia, los empleados, los clientes

y los socios comerciales) sequra y fuera de la vista del pablico y nunca divulgarla sin
autorizaciony de acuerdo conlos estandares establecidos en la Politica De Sequridad
De La Informacion Y Uso De Los Equipos De Tecnologia (IT-PL-02);y
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o Dejar claro que cualquier opinion expresada es individual del Empleado.

Ejemplos de redes sociales incluyen las siguientes:

o Blogs sociales (por ejemplo, Facebook)

. Video (por ejemplo, YouTube, Tik Tok)

o Fotografias o imagenes (por ejemplo, Instagram, Snapchat)
o (Clasificacion y marcadores sociales (por ejemplo, Pinterest)

o Blogging y microblogging (por ejemplo, X, Tumblr, Reddit)
. Wikis (por ejemplo, Wikipedia)
. Juegos (por ejemplo, ppgames.net)

Orientacién

P1: Anoche, cuando estaba mirando redes sociales, noté una publicacion de un compafiero
de ATC quien es mi amigo, habia publicado fotos de una parte del vehiculo que ain no se
habia lanzado al publico. Estaba comentando lo emocionado que estaba por ayudar en su
introduccién. ;Qué debo hacer?

R1: Debe informar su inquietud a su Jefe Inmediato, Gestion Humana, el area de
Cumplimiento o a través del Canal de Integridad. Los empleados no deben compartir
informacion confidencial y no publica en ningin momento sin la autorizacion expresa
de la compaiiia.

P2: Estaba leyendo un articulo en un blog de la industria automotriz escrito por alguien que
no esta empleado por ATC. El articulo parecia tener muchos hechos y datos especificos
relacionados con una de las partes del vehiculo ATC. Me preocupa que parte de la
informacion pueda ser confidencial. ;Qué debo hacer?

R2: Debo informar mi inquietud a mi Jefe inmediato, Gestion Humana, al area de
Cumplimiento o a través del Canal de Integridad.

10 CONFLICTOS DE INTERES
Se entiende por conflicto de interés la situacion en virtud de la cual una persona debido
a su actividad se enfrenta a distintas alternativas de conducta con relacion a intereses
incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion a sus obligaciones
legales o contractuales.

ATC no puede impedir que haya conflictos de intereses, pero los mismos se deben
identificar y resolver de conformidad con los lineamientos que se sefialan a
continuacién.
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El cumplimiento de esta politica exige una divulgacion completa de todos los conflictos
de intereses reales o potenciales para que la Compafiia pueda determinar si existe un
conflicto real o percibido v, en caso afirmativo, las medidas que se deben tomar para
eliminar o evitar tal conflicto de intereses.

10.1 Politica General

Los empleados de ATC deben manejar sus asuntos evitando los conflictos de interés, en
caso de enfrentar un conflicto de esta indole en el desempefio de su cargo, el empleado
debera informar inmediatamente al respecto a la Vicepresidencia respectiva y en caso
de tratarse de un vicepresidente debera informarlo a su jefe o al presidente-
representante legal principal, presentando una descripcion de los hechos que dieron
lugar al conflicto. El empleado debera esperar las instrucciones que dicha area pueda
impartir sobre el particular.

Actuar con integridad significa hacerlo correcto y no permitir que los intereses o relaciones
personalesinterfieran con lo que es mejor para ATC. Incluso la apariencia de un conflicto de
intereses podria hacer que otros duden de la integridad de ATC, dafiando la confianza y la
capacidad de ATC para cumplir sus promesas. Porlo tanto, ATC siempre debe estar alerta a
la posibilidad de conflictos de intereses, y especialmente cuando se trata de:

Empleo externo con un cliente, proveedor o competidor
Relaciones familiares personales o cercanas

Intereses financieros

Relaciones romanticas

Regalos vy hospitalidad

10.2 Normas sobre conflictos de interés

Las normas que se enuncian a continuacion pretenden evitar el conflicto de interés que
se presenta en determinadas situaciones:

o La prevencion y el manejo de los conflictos de interés que puedan surgir de la
vinculacion a la empresa por parte de un empleado, de sus familiares
relacionados, asi como la administracion de esa relacion comercial.

o Se evitaran al maximo las situaciones que generen conflicto de interés y se
considera un acto de lealtad con la entidad declararse impedido ante la
presencia de cualquier operacion o actividad que lo origine, sin perjuicio del
deber de informar sobre la ocurrencia del respectivo conflicto a la
Vicepresidencia correspondiente, de conformidad con lo indicado
anteriormente.

o El empleado que actle a sabiendas que en dicha actuacién existe conflicto de
intereses, estara sujeto a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de
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Trabajo de ATC tratandose de una falta grave.

o Deberan mantener el buen juicio y evitar el sesgo, revelando relaciones
personales con otros empleados;

o No debera influir en la contratacién, las evaluaciones de desempefio o las
decisiones de promocién con respecto a las relaciones personales aun no
declaradas;

o Deberan revelar posibles conflictos de intereses cuando amigos cercanos o
familiares estan siendo considerados como posibles socios comerciales;

. Deberdn abstenerse de realizar negocios con una compafiia que compita con

ATC o ser accionista con poder de decision o influencia significativa;

Orientacién

P1: Usted esresponsable de ordenar suministros de oficinay tiene un pariente que posee un
distribuidor de suministros de oficina que le ha ofrecido un descuento. ;Puede comprar

suministros de oficina de su pariente?

R1: No. No puede adquirir directamente los productos ni debe participar en ese
proceso de adquisicién. La adquisicion yla aprobacion por parte de la misma persona
pueden causar dudas sobre la equidad. Debe revelar la relacion correctamente. La
Compaiiia puede asignar a otro Empleado para realizar la oferta y negociar las
transacciones en curso, pero todas las transacciones de compra deben ser claras y
transparentes.

P2: Un amigo cercano le pide ayuda para presentar a su empresa como un posible socio
comercial de ATC. ;Puede ayudar a suamigo?

R2: Cualquier persona que sugiera un socio comercial potencial a ATC solo debe
hacerlo en funcion del potencial socio comercial y en el mejor interés de la Compaiiia.
Debe ser claro y transparente en su relacion con el Socio comercial. Si esta
involucrado en el proceso de seleccion parala compaiiia del amigo, debe retirarse del
proceso para evitar conflictos de intereses.

P3: Su hermano es dueiio de una empresa contratista que hace negocios con ATC. Su
hermano fallece y ahora eres responsable de su negocio. ;Qué debe hacer?

R3: Debe notificar ala Vicepresidencia/Presidencia y a Cumplimiento para discutirla
situacion. En la mayoria de los casos, no puede trabajar como empleado de ATCy al
mismo tiempo ser un socio comercial.
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De conformidad con los contratos de trabajo establecidos por ATC siempre es un
conflicto de intereses el que un empleado preste servicio como funcionario, director,
empleado, socio, contratista o consultor de cualquier compafia que compite con la
Compaiiia. El empleado siempre debera divulgar su relacion con un competidor a su
superior y al Presidente-Representante Legal Principal de ATC. (Ejemplo, mi
cényuge/familiar trabaja para una marca competidora del sector, debo avisar de
dicha situacion? Si. La transparencia en el relacionamiento es importante para
Toyota).

Se espera que los Empleados dediquen toda su atencion a los intereses de negocios
de la Compaiia. También se puede crear un conflicto de intereses cuando un
Empleado se dedica a una actividad que interfiere con el cumplimiento de su trabajo
o responsabilidades. Cuando sea aceptable para la Compaiiia, el empleo externo no
debe coincidir con su dia de trabajo previsto con la Compaiiia ni ocurrir durante horas
en las que la Compafiia le pague o que de otra forma interfieran con el cumplimiento
de su trabajo.

10.2.2 Relaciones familiares y personales

Podria existir un conflicto de intereses cuando el empleado realiza negocios en
nombre de la Compafiia con un miembro de su familia o con una entidad en la que un
miembro de su familia juega un papel clave. Los miembros de la familia incluyen
conyuges, hijos, padres, hermanos, hermanas, abuelos y comparieros domésticos, y
podran incluir tias, tios, sobrinas, sobrinos, primos,
padrastros/hijastros/hermanastros, amigos y parientes politicos, dependiendo de
qué tan allegados sean ellos del empleado o de cualquier dependencia financiera
entre ellos.

El empleado debera divulgar los conflictos reales o potenciales para que la Compaiiia
pueda determinar si existe un conflicto y en caso afirmativo, qué medidas se deben
tomar para eliminar o evitar el conflicto.

10.2.3 Oportunidades corporativas

Podra ser un conflicto de intereses que el empleado explote oportunidades de
negocios que se descubren a través de su cargo con la Compaiiia o el uso de bienes o
informacion de la Compafiia obtenida en el transcurso de su empleo. Es también
conflicto de intereses divulgar alguna de tales oportunidades de negocios a terceros
fuera de la Compaiiia.

10.3 Comportamiento empresarial
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10.3.1 Conocimiento y correcta aplicacion de las leyes, los reglamentos, las politicas, las

normas y los procedimientos.

Existen multiples leyes, decretos, resoluciones, circulares externas y comunicados
que rigen los diversos aspectos de las actividades de ATC y la labor que deben
desarrollar sus empleados. El incumplimiento de estas puede tener serias
consecuencias, incluyendo la obligacion legal de reparar por los dafos y perjuicios
que se puedan ocasionar o la de ser sujeto de procesos disciplinarios que puedan dar
lugar a ciertas sanciones. Como parte esencial del desempefio de su labor, los
empleados de ATC deben conocer y seguir las normas que rigen sus funciones, sus
responsabilidades, las politicas y los procedimientos especificos que le resultan
aplicables a sus cargos dentro de ATC. En caso de dudas de tipo legal sobre dichas
normas, los empleados deben acudir de inmediato con la Gerencia Juridica, en donde
se les resolveran las dudas que puedan tener.

10.3.2 Obligacion de dar aviso en caso de irregularidades o incumplimientos alas normas

internas y externas.

En caso de que cualquier empleado pueda tener conocimiento de una posible
situacion ilegal o cuestionable, (ej. Fraudes, lavado de dinero, robos internos o
cualquier delito cometido en contra de ATC) dicho empleado tiene la obligacion de
reportarla a la mayor brevedad posible. Su ocultamiento se considera una violacion a
las politicas y normas de ATC lo cual dara como resultado la aplicacién de las
sanciones correspondientes.

Para facilitar el proceso ATC ha creado mecanismos internos (Ver Numeral 13
siguiente) especificos que permiten a los empleados informar de forma directa y
restringidalas situaciones que pudieranimplicarincumplimientos alaley (incluyendo
la Ley de Acoso Laboral, Ley 1010 de 2006 y demas normas que las modifiquen,
sustituyan o complementen), al presente Cédigo.

10.4 Comportamiento Interno

Todos los empleados son responsables de tratar a sus colegas con dignidad y respeto,
libre de discriminacion, acoso sexual, hostigamiento o burla sin importar sexo,
identidad de género, embarazo, edad, estado civil, incapacidad, sexualidad, origen
racial/étnico, color, religion, creencia o nacionalidad. ATC no tolerara actos que
incumplan esta politica vy, cualquier muestra de dicho comportamiento, o supuesto
comportamiento, se investigara completamente y se estard sujeto a los
procedimientos disciplinarios correspondientes.
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10.4.1 Normas de conducta interna.

Los empleados de ATC deben cumplir en todo momento con la legislacion aplicable,
el reglamento interno de trabajo, el presente Cédigo de Eticay Conducta y todas las
demads instrucciones impartidas por ATC.

En adicion a las mencionadas anteriormente, los empleados de ATC deben tener en
cuenta las normas de conducta que se indican en adelante, las cuales rigen su
conducta como empleado de la entidad.

Ningln empleado estd exento de acatar las normas y someterse al controlinterno
o mecanismos de control utilizados por ATC por parte de las areas facultadas para
tal efecto.

No se debe comprometer por ningin motivo, el nombre o prestigio de la entidad
ya sea por acciones directas en desempefio de las funciones propias del cargo o
indirectamente. Adicionalmente por ningin motivo se debe utilizar el nombre de
ATC enlarealizacidon de actividades personales.

Los empleados respetaran el uso de la propiedad intelectual y no utilizaran los
equipos de ATC para instalar programas o software “pirata” de los cuales ATC no
posea su licencia de uso. También sé respetaran y acataran las normas sobre
derechos de autor, propiedad intelectual, publicaciones y otros servicios que sean
utilizados por la entidad.

Se evitara entorpecer o demorar acciones legales o juridicas para favorecer a
otras personas, organismos particulares o gubernamentales.

La firma de autorizacion o aprobacion de operaciones o transacciones exige que
el empleado al cual se le ha dado esta atribucién haya verificado previamente la
legitimidad de éstay se ajuste alas normasy procedimientos internos.

La facultad para aprobar operaciones dentro de ATC es una confianza que se
deposita en el empleado y por lo tanto debe hacerse todo el esfuerzo para
corresponderla.

Lasrelaciones que pudieran entablarse entre los empleados, de cualquier tipo que
fuera (amistad, noviazgo, pareja, matrimonio, etc.) en ningin caso podran
interferir en su desempefio dentro de la Empresa, ni entorpecer o ser causa de
modificacion alguna de sus tareas habituales. En cualquier caso, es
responsabilidad de los empleados asegurarse que dentro de dichas relaciones no
exista relacion de Subordinacion ni conflicto de interés, so pena de que este
ultimo deba ser reportado de acuerdo con lo establecido en este cddigo.

Los empleados deberan actuar con responsabilidad y honradez, respetando la
personalidad y la dignidad de todas las personas. El respeto mutuo, la tolerancia,
el clima de confianzay el ambiente de trabajo positivo es parte integral de ATC.
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ATC acoge las disposiciones legales colombianas en relacion con la adopcion de
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos
en el marco de las relaciones de trabajo previstos en la Ley 1010 de 2006 y demas
normas que la modifiquen, sustituyan o complementen.

Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducirlarenuncia de este. Se prohibe a todo empleado la comision de conductas que
constituyan acoso laboral en los términos previstos enlaley.

El reglamento de trabajo establece los mecanismos de prevencion de las conductas
de acoso laboral, al igual que un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las que ocurran.

10.4.3 Fraudes o robos internos.

El fraude de cualquier tipo esta estrictamente prohibido. ATC no tolera ninguna
forma de actividades fraudulentas. Esto incluye cualquier tipo de acto intencional y
engafioso que pueda resultar en una declaracién errénea en los estados financieros
para beneficio personal. ATC se asequrara de que las acusaciones serias por
comportamientos impropios, fraudes o contravenciones a la legislacion o normas
vigentes se investiguen a profundidad, y que tales investigaciones sean
independientes.

El fraude puede incluir, pero no se limita a:

Irregularidades en el manejo o reporte de dinero o transacciones financieras;
Especulacién como resultado del conocimiento interno de las actividades de la
empresa;

Revelar informacién confidencial y de propiedad exclusiva a terceros;

Exagerar o describir incorrectamente los servicios o bienes que la Compaiiia recibe
de un tercero;

Aceptar o pedir cualquier cosa de valor material de contratistas, proveedores o
personas que brindan servicios / materiales a la Compafiia (consulte la Politica de
Etica Empresarial y Prevencion de la Corrupcién, Soborno y Fraude (CP-PL-01) y la
Guia Antisoborno y Anticorrupcion (CP-G-05) para obtener mas detalles);
Destruccion, remocion o uso inapropiado de registros, muebles, accesorios y equipos;
Pago de cualquier cosa de valor a funcionarios gubernamentales u otros terceros con
la intencion de obtener o retener negocios; vy (consulte la Politica de Regalos y
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Hospitalidad (CP-PL-03) Y Guia de Regalos y Hospitalidad (CP-G-02) para obtener

mas detalles)
o Cualquier otro acto deshonesto o enganoso.
Cada empleado de ATC tiene un papel importante para asegurarse de que los registros
contables y las cuentas de la Compaiiia (diarios, hojas de contabilidad y libros de cuentas,
etc.) sean precisos y que las transacciones se contabilicen adecuadamente y estén
respaldadas por la documentacidn adecuada. La presentacion de recibos falsificados u otra
documentacion es motivo de sanciones laborales, incluso el despido. Los empleados de ATC
no deben, en el curso de negocios para o en relacion con ATC, realizar transacciones fuera de
los libros comerciales y/o contables, ficticias o falsificadas, o cualquier otro acto similar
propenso a ser malinterpretado como tal. Los empleados de ATC nunca deben ocultar o
clasificar mal los gastos a proposito. Cada empleado es responsable de garantizar que los
controles internos de ATC sean efectivos y se apliquen de manera consistente.

ATC protegeray proporcionara un trato justo alos Empleados que se nieguen a participar en
actos fraudulentos o que informen de cualquier actividad fraudulenta de buena fe, asi como
también brindara proteccidn a los denunciantes. Cualquier persona que tome represalias
contra un empleado de ATC que informe un presunto fraude puede estar sujeta a medidas
sancionatorias laborales, incluyendo el despido. Consulte la Politica de no Represalias (CP-
PL-02) para obtener mas informacion.

La Compaifiia no considera que la conducta que viole este Cddigo esté dentro del alcance de
los deberes laborales de un Empleado de ATC, y dicha conducta puede someter al Empleado
de ATC a sanciones, ademas de las laborales, penales y civiles, incluidas multas y, en algunos
casos, encarcelamiento.

Losinfractores, y aquellos que tienen conocimiento de incidentes que no informan, también
pueden estar sujetos a medidas disciplinarias apropiadas.

Los Vicepresidentes, gerentes y jefes de ATC, en todos los niveles, son responsables de las
acciones de sus subordinados en los casos en que el superior sabia o deberia haber sabido
razonablemente que un subordinado estaba involucrado en fraude o se habia abstenido de
realizar tareas que habrian ayudado a ATC a detectar casos de fraude.

Los empleados de ATCy terceros con los que ATC realice operaciones:

e Son transparentes, éticos y responsables de su propio trabajoy acciones;

e No toleran ninguna forma de actividad fraudulenta por parte de ningln
empleado, proveedor, vendedor, tercero o cualquier parte con la que ATC realice
negocios;

e Deberaninformar o rreportar a Gestion Humana y/o al area de Cumplimiento y/o
al canal deintegridad ante cualquier sospecha de cualquier actividad fraudulenta,
error, irregularidad, mala conducta o practica oculta que sea de su conocimiento
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o de la que se tenga sospecha por parte de cualquier empleado, proveedor,
vendedor, tercero o cualquier parte con la que ATCrealice negocios;
Contribuirdan a generar un entorno ético general y a la cultura de informar
irregularidades;

El manejo en el proceso de investigacion es de estricta confidencialidad:

De tenerse conocimiento o serias sospechas de la ocurrencia de una infraccién y
no realizar el debido reporte constituye por si mismo una falta que puede darlugar
a sanciones disciplinarias o a investigaciones penales, segln sea el caso.

El sistema de reportes debe ser empleado sensatamente y no debe abusarse del

mismo al reportar malintencionadamente hechos que no constituyan faltas.

Orientacién

P1: ;Como puedo garantizar el crecimiento de ATC y sequir cumpliendo con las politicas
antifraude de ATC, las leyes y el Cédigo de Eticay Conducta de ATC?

R1: Comunicar los estandares éticos de ATC a las partes interesadas internas y externas.
Antes de contrataralos socios comerciales, consulte con Compras para asegurarse de que

se haya realizado la debida diligencia del proveedor.

Incorpore salvaguardas

contractuales en los acuerdos y eduque a sus socios comerciales o proveedores sobre el
cumplimiento aplicable contra el fraude y la corrupcion.

P2: Un tercero le ofrece a su hijo un trabajo en su empresa, pero deja en claro que a cambio
esperan que se les adjudique una proxima licitacion. El tercero iba a ser adjudicatario de la
licitacion de todos modos. ;Puede su hijo aceptar el puesto?

R2:Laaceptacion esta prohibida bajo esta Politicay usted debe escalar la oferta a Gestion
Humana o al area de Cumplimiento.

P3: ¢A quién debo contactar si tengo preguntas o inquietudes sobre el cumplimiento

antifraude?

R3: Las preguntas o inquietudes relacionadas con el cumplimiento antifraude deben
dirigirse alas areas de Cumplimiento o Gestion Humana.

10.4.4 Rechazo de 1a corrupcion y actos de soborno

ATC prohibe expresamente y rechaza en todas sus formas el desarrollo de practicas
inmorales y de corrupcién tanto en sus empleados como en la relacién de estos con
proveedores y clientes de la Empresa (consulte la Politica de Etica Empresarial y
Prevencion de la Corrupcion, Soborno y Fraude (CP-PL-01) y la Guia Antisobornoy
Anticorrupcion (CP-G-05) para obtener mas detalles).
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ATC investiga, rechaza y sanciona todo acto de soborno o de corrupcién para lo cual
ha introducido un mecanismo de reportes tendiente a detectar, investigar y, en su
caso, sancionar tales hechos de soborno y corrupcion, ATC cumple con toda la
normativa aplicable en materia de corrupcién, y adicionalmente, se obliga a acatarlos
cddigos de conducta seialados por TOYOTA MOTOR CORPORATION.

Todos los tipos de corrupcidn, cohecho? y malversacién de fondos estan prohibidos,
todo acto de soborno es totalmente contrario a los valores de negocio claves de ATC
y se debera reflejar en los procedimientos y lineamientos internos.

Los Empleados de ATCy terceros con los que ATC hace negocios:

Nunca deberan ofrecer, proporcionar o aceptar nada de valor a cambio de negocios o
para obtener una ventaja indebida sobre los competidores de ATC;

Deberan mantener libros y registros que describan de manera completa y precisa
todos los pagos, gastos y activos;

Deberan llevar a cabo la debida diligencia sobre los Concesionarios y proveedores de
ATC, segln sea necesario; y

Nunca deberan pedir a terceros que participen en actividades prohibidas por este
cédigo y/ o porlasleyes

Orientacién

P1: Durante laseleccion de proveedores, uno de los proveedores le ofrece dinero en efectivo
y el modelo de teléfono moévil mas nuevo si acepta elegir adquirir productos o servicios de su
empresa. ;Qué debe hacer?

R1: Debe rechazar la oferta e inmediatamente escalar la oferta al area de
Cumplimiento y a su Jefe directo para que se aborde adecuadamente. Ofrecer un
soborno esilegal y una violacién de la Politica de Etica Empresarial y Prevencion de la
Corrupcion, Soborno y Fraude (CP-PL-01) y la Guia Antisoborno y Anticorrupcion
(CP-G-05) para obtener mas detalles. La Compaiia debe abstenerse de realizar
transacciones con cualquier proveedor que exhiba un comportamiento fraudulento
u ofrezca sobornos.

P2: La bodega de ATC estd esperando un envio de piezas retrasado de un proveedor
extranjero. El agente de carga hainformado ala Compafiia que la demora es el resultado de

2 Articulo 407. CAdigo Penal Colombiano. Cohecho por dar u ofrecer. El que dé u ofrezca dinero u otra utilidad a
servidor publico, en los casos previstos en los dos articulos anteriores, incurrird en prisidon de cuarenta y ocho
(48) a ciento ocho (108) meses, multa de sesenta y seis punto sesenta y seis (66.66) a ciento cincuenta (150)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas
de ochenta (80) a ciento cuarenta y cuatro (144) meses.
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un "malentendido" del permiso de exportacion, que esta retrasando las partes en la aduana
del otro pais. El agente le dice que puede hacerse cargo de la situacién con un pago
relativamente pequeiio. ;Deberia decirle al agente que siga adelante?

R2: Debe buscar asistencia inmediata de su gerente e informar al area de
Cumplimiento y Gestién Humana. No tiene informacidn completa sobre la situacion
o lo que el agente tiene en mente. Sin embargo, la prioridad es garantizar que el
agente no ofrezca o pague un soborno o haga nada que pueda malinterpretarse como
una practica corrupta. ATC no participara en practicas corruptas ni autorizara a nadie
ahacerloennombre de ATC. Esto es poco ético eilegaly podriaresultar en una accion
gubernamental seria y un riesgo para la reputacion.

10.4.5 Relaciones con clientes.

Las relaciones de los empleados de ATC con los clientes de este deberan enmarcarse
bajo los siguientes lineamientos:

e Honestidad e integridad en las negociaciones con clientes.

e Enloposible, se deben buscar relaciones a largo plazo conlos clientes.

e ATCy sus empleados mantendran la confidencialidad de la informacion de los
clientes, salvo cuando la ley la requiera o permita su difusion, o el cliente haya
dado previo consentimiento por escrito.

e Se debe atender a los clientes con eficiencia y prontitud, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y no se podra recibir retribucion o favores por el
cumplimiento de este deber.

e Los empleados se abstendran de recibir, sugerir o exigir para si, cualquier tipo de
beneficio de parte delos clientes, usuarios o proveedores conlos cuales se tengan
vinculos comerciales.

e Cuando se reciban atenciones por parte de los clientes, derivadas de la labor
comercial, financiera o de cualquier otro orden que adelantan los ejecutivos
correspondientes, debe tenerse cuidado de no comprometer decisiones o
autorizacion de productos o servicios ofrecidos por ATC cumpliendo los
procedimientos y normas internas.

10.4.6 Relaciones con Proveedores
Las relaciones de los empleados de ATC con sus proveedores deberan enmarcarse
bajo los siguientes lineamientos:

e Espropoésito de ATC desarrollar relaciones con los proveedores basadas en mutua
confianza.
e Esproposito de ATC pagar alos proveedores en los términos acordados, siempre
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y cuando el proveedor se desempeiie segun los términos del contrato.

e Toda la informacion restringida que se relacione con los proveedores sera
respetada como tal.

e Nosepodraintervenir enlarelacion de contratos con proveedores con los cuales
exista un interés personal o econdémico.

e Respetar los derechos de autor y propiedad intelectual. Se prohibe la
reproduccion, distribucion o modificaciones no autorizadas del material cubierto
por tales derechos.

e Alseleccionar proveedores de bienes y servicios, deberan sujetarse a las politicas
establecidas por ATC.

11 COMUNICACION CORPORATIVA

Comunicaciones precisas: ATC se enorgullece de la marca Toyota y promociona sus
productos de manera honesta y transparente. ATC se compromete a proporcionar a los
consumidores actuales y futuros informacién precisa y veraz en marketing y publicidad para
promover decisiones de comprainformadasy, lo masimportante, confianza enlamarca. Los
Empleados de ATC deberan:

. Comercializar productos de una manera verazy no engafosa;

o Asegurarse que cada afirmacion en los anuncios y materiales de marketing de ATC
esté adecuadamente fundamentada como lo exige laley;

. Asegurar las aprobaciones adecuadas antes de la publicaciéon de mensajes internos o
externos, incluidos la de los socios comerciales que crean materiales en nombre de
ATC;

. Asegurar que los correos electronicos, 1as publicaciones en las redes sociales y el uso
de Internet no involucren ningin material que sea ofensivo oilegal; y

. Cumplir con todas las leyes y regulaciones.

Orientacion

P1: Usted entiende que las resefias de productos en las redes sociales son muy poderosas, y
realmente cree que los productos ATC son geniales. ; Puede escribir un comentario o resena
en las redes sociales?

R1: Si bien los Empleados son bienvenidos a hablar sobre la Compaiiia en las Redes
Sociales no deberan hacerlo en nombre de la Compaiia (“yo que trabajo en ATC
opino...”). Si tiene preguntas sobre cuando o como discutir adecuadamente los
productos ATC en las redes sociales, revise la seccion Redes Sociales de este Codigo
de Eticay Conducta.
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Comunicaciones autorizadas: ATC es honesta y precisa en las comunicaciones, generando
confianza en la marca. El compromiso de ATC con la integridad significa proporcionar
informacion honesta y clara sobre ATC. También significa identificar a los Empleados que
estan mejor calificados para representar ala Compaiiia con una voz consistente y positiva, y
abordar cualquier pregunta o inquietud que las partes interesadas de ATC puedan plantear.
Los Empleados de ATC deberan:

. Remitir cualquier consulta externa al area de Mercadeo Comunicacidnes para hablar
ennombre de ATC;

o Comprender laimportancia de las comunicaciones de marca y garantizar que solo se
comunique y confie enla mejor y mas precisa informacion; y

o Utilzar logotipos corporativos con precision y no para uso personal.

Orientacion

P1: Recibe unallamada de un reportero sobre una historia que esta escribiendo de grandes
piezas de vehiculos. El queria saber acerca de una parte actual de la carroceria del vehiculo
en la que estamos trabajando. ;Qué debe hacer?

R1: Si recibe llamadas de terceros solicitando comentarios en nombre de ATC o sus
productos y servicios, dirijalos al area de Mercadeo. Debemos ser especialmente
cautelosos con las investigaciones externas que pueden ser un intento de recopilar
informacién confidencial y no puablica.

P2: Recibe una llamada de un inspector del gobierno solicitando ver los archivos
relacionados con una pieza del vehiculo. Normalmente nointeractua con los inspectores del
gobierno. ;Qué debe hacer?

R2: Dichas llamadas deben dirigirse a su supervisor y debe comunicarse con el drea
de Cumplimiento y / o Asuntos Gubernamentales de inmediato. Esto ayudara a
garantizar que proporcionemos una respuesta oportunay precisa.

12 CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS

12.1 Medio Ambiente

Todos debemos esmerarnos por crear un ambiente libre de accidentes y realizar nuestros
negocios sin impactos ambientales adversos, las reglas y los reglamentos al respecto son
muy complejos, vy la violacion podra derivar en sanciones severas para la Compaiiia y sus
Empleados. Los Empleados que se dediquen a procesos que afectan al medio ambiente, tales
como procesar o almacenar sustancias quimicas, o medir, registrar o informar de emisiones,
o manipular residuos peligrosos, deben cumplir con todos los requisitos de permisos, los
reglamentos de manipulacidn y presentacion de informes, y deben asegurar que todos los
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equipos de medicidn estén calibrados y funcionen debidamente. Los informes ambientales
ylosinformes paralas agencias gubernamentales se deben elaborar con exactitud completa.

Todo Empleado debera informar de cualquier violacion conocida o sospechada de la ley
ambiental o cualquier posible intento por ocultar tales violaciones a su superior, al Oficial de
Cumplimiento o aalguien que esté en condiciones de evaluarlasituacionytomarlas medidas
correspondientes.

Se encuentra prohibido fumar, incluso dispositivos electronicos, dentro del establecimiento
de la Empresa. Esta prohibicion rige tanto para los empleados como para los clientes y
proveedores. Estard a cargo de los empleados comunicar a clientes y proveedores que
cumplan con dicha prohibicién, informandoles respecto de la existencia de la norma.

12.2 Antimonopolio y Libre Competencia

La Empresa cumple también con la legislacidn mercantil vigente, 1as leyes antimonopolio, la
normativa de establecimiento de precios en libre competencia, leyes reguladoras de la
competenciay de proteccion del consumidor.

La legislacion mercantil es de aplicacion obligatoria en toda la actividad comercial de la
Empresa. En caso de dudas respecto de dichalegislacion deberan dirigirse al area juridica de
la Empresa.

ATC fomenta la competencia leal con sus competidores, en general, usted no debe celebrar
ningun entendimiento o acuerdo con un competidor:

e Respecto a cualquier asunto que, directa o indirectamente, pueda tener un efecto en
el precio, 1a condicién de venta o la disponibilidad de un producto o servicio;

e Que limite a la Compaiiia o a la otra compafiia en cuanto a manejar una linea de
negocios o interfiera con la capacidad de otra compafiia para obtener negocios;

¢ Que asigne clientes, territorios, productos o servicios entre competidores;

¢ Quediscrimine enlos precios de productos o servicios ofrecidos alos clientes.

Incluso compartir informacion sobre precios, estrategias de mercadeo y asuntos conexos
puede considerarse poco ético y puede ser una violacion de las leyes antimonopolio. Usted
debe tener cuidado y no divulgar tal informaciéon confidencial en conversaciones con
competidores.

Orientacién

P1: ;Podria alguna conducta violar las politicas antimonopolio de la Compafiia, como se
establece en el Cddigo de Eticay Conducta de ATC, incluso si no violalaley?
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R1: Si, podria. Sidivulgainformacion confidencial alos competidores sobre precios,
términos contractuales, productos, cuota de mercado, clientes o planes de mercado,
esta violando la politica, incluso si no se actiia en consecuencia.

P2: ; Tiene que notificar si un competidor propone algo sobre precios o clientes?

R2: Si, al area de Cumplimiento o Gestién Humana si un competidor ofrece divulgar
estainformacion.

12.3 Compras

ATCselecciona socios comerciales de manerajustay objetiva para beneficio mutuo al tiempo
que protege la reputacion de ATC. ATC depende de un gran numero de proveedores y otros
socios comerciales. La calidad y seguridad de los productos de ATC y la eficiencia de los
procesos exigen que ATC trabaje con los mejores socios y los seleccione con base a criterios
justosy razonables. Los Empleados de ATC deberan:

o Tratar de manera justa y honesta con todos los socios comerciales,
independientemente del valor de la transaccion o la duracion de la relacion;
o Seleccionar proveedores que mejor satisfagan las necesidades y objetivos

comerciales de ATCy que sean conscientes del compromiso de ATC con la diversidad
en la base de proveedores;

. Basar las decisiones en criterios objetivos como calidad, precio, servicio, fiabilidad,
disponibilidad, excelencia técnica y entrega, experiencia asi como practicas
comerciales éticas;

o Evitar conflictos de intereses, o 1a apariencia de los mismos, que podrian plantear una
pregunta sobre la capacidad de ATC para ejercer un juicio independiente en nombre
de ATGC;y

. Abstenerse de aceptar regalos y hospitalidad de socios comerciales / terceros,

incluidos funcionarios gubernamentales.

Orientacién

P1: Su tio tiene un negocio de catering, y ATC esta planeando actualmente un evento en el
lugar que requiere catering. ;Puede presentar la compaiiia de su tio para su consideracion
como proveedor de catering?

R2: Esimportante proteger los intereses de ATCy asegurarse de que ATC obtenga el
mejor valor. La empresa de catering de su tio puede considerarse como un proveedor
siempre que su tio siga el proceso de aprobacion del proveedor y su relacion familiar
se divulgue adecuadamente. Bajo ninguna circunstancia debe participar o intentar
influir en el proceso de seleccion de proveedores.
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12.4 Practicas de Mercadeo

Un empleado de ATCnunca debe hacer declaracionesincorrectas, exageradas o deshonestas
acerca de la Compaiia, su compafiia matriz, sus socios o accionistas, afiliadas y subsidiarias,
socios de negocios, productos o competidores a ninguna persona, con el fin de comercializar
nuestros productos servicios o de obtener contratos o clientes.

12.5 Adquisiciones del sector Publico

Al negociar con alguna agencia, entidad publica o gubernamental, se deben observar los
reglamentos paralas adquisiciones de ese gobierno o agencia. Cada entidad gubernamental
tiene sus propios reglamentos de adquisiciones, de manera que varian ampliamente los
procedimientos especificos a sequir. En general, los Empleados deben estar conscientes de
las siguientes pautas:

e Hacer siempre declaraciones exactas acerca de los productos y servicios ofrecidos
por ATC o la compaiiia licitante ala que la representa.

e No ofrecer ni aceptar nada de valor con la intenciéon de obtener un tratamiento
favorable del funcionario gubernamental (consulte la Politica y Guia de Regalos y
Hospitalidad ATC (CP-PL-03 y CP-G-02).

e Mantener confidenciales los materiales de licitaciéon y no obtener informacion
indebidamente acerca de las ofertas selladas de nuestros competidores antes de que
se adjudique un contrato.

12.6 Ofrecimiento de empleo o Cabildeo con funcionarios gubernamentales

Con relacién a cualquier ofrecimiento de empleo o vinculacion de ex funcionarios de
gobierno por favor dirigirse ala Guia para Contratacion De Ex Funcionarios de Gobierno (CP-
G-03). Si usted tiene contacto con funcionarios gubernamentales para algun fin, incluso
para comercializar los productosy servicios dela Compafiia, usted es responsable de conocer
y observar todas las leyes de cabildeo y relacionamiento. Al respecto de cualquier relacion
con funcionarios gubernamentales dirijase a la Guia de Relaciones con Funcionarios del
Gobierno (CP-G-01) de ATC.

13 RELACIONES GUBERNAMENTALES

ATC se compromete constructivamente con el gobierno de la region en la que opera. El
objetivo de ATC es mantener buenas asociaciones con el sector publico, incluido el sector
politico, construyendo buenas relaciones y operando con transparencia y honestidad. ATC
llevara a cabo sus negocios con el sector publico sin motivar a los empleados de la empresa
o0 a los funcionarios gubernamentales a actuar de manera inapropiada. Los Empleados de
ATC deberan:
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. Representar a ATC cuando tenga relacion con la actividad que ocupa dentro de la
compaiiia. Abstenerse de hacerlo con referencia a ATC cuando sea por motivos
personales;

o Realizar negocios o contratos con el sector publico o un funcionario gubernamental
de manera transparente y de acuerdo con las leyes y politicas de la compaiia y
siemprey cuando tengarelacion con la actividad que ocupa dentro de la compaiiia; y

o Abstenerse de hacer contribucion politica en nombre de ATC a ningun funcionario
gubernamental, partido politico o funcionario, o candidato a un cargo publico.

Consulte el Programa De Transparencia Y Etica Empresarial (CP-PR-01), Politica De Etica
Empresarial Y Prevencion De La Corrupcion (CP-PL-01), y la Politica y Guia de Regalos y
Hospitalidad ATC (CP-PL-03 Y CP-G-02) para obtener mas detalles.

Orientacién

P1: Como parte de un proyecto que esta liderando, se le acaba de informar que para obtener
la aprobacién deberd pagar una tarifa. ;Deberia pagar la tarifa?

R1: No pague dinero ni proporcione beneficios a nadie para asegurar un negocio o un
contrato. Reporte la situacion al area de Cumplimiento o Gestion Humana, o a través de
cualquiera de los medios del Canal de Integridad.

14 COMERCIO INTERNACIONAL

ATC cumple con las regulaciones de comercio internacional. Como empresa cuya cadena de
suministro esta basada en muchos paises, ATC reconoce las responsabilidades de ayudar a
aumentar la seguridad en el comercio internacional mediante el cumplimiento de todas las
requlaciones y restricciones comerciales aplicables. Muchos paises imponen controles
sobre la importacidn y exportacién de equipos y datos confidenciales o restringen los
negocios con ciertos grupos, individuos o paises. Los Empleados de ATC deberan:

o Estar familiarizados y cumplir con todas las leyes aplicables y las politicas de la
compaiiia con respecto a las restricciones al comercio internacional;

o Abstenerse de vender, comercializar ni asociarse con organizaciones o individuos
que estén en listas de sanciones o boicot del gobierno;

o Informar sobre las preocupaciones que le genera una exportacion inadecuada de
datos o equipos confidenciales;

o Representar a ATC cuando trabaja en el extranjero y en otros lugares actuando de

manera consistente con las culturas y tradiciones locales y dentro de las leyes
colombianas ylocales;y
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o Consultar alos supervisores, al area de Cumplimientoy / 0 a Gestion Humana cuando

tenga dudas de que las acciones puedan causar conflictos contra la cultura local, las
leyes o 1as leyes internacionales.

Orientacién

P1: Se esta asociando con un equipo en Japon en un contrato con un proveedor global. El
lenguaje estandar del contrato puede no cubrir todo lo relacionado con este proyecto en
particular. ;Qué debe hacer?

R1: Como parte de una empresa global, los empleados de ATC deben considerar el
alcance de sus actividades. A veces, las actividades pueden verse directamente
afectadas por muchas leyes y regqulaciones de cumplimiento de comercio
internacional. Pdngase en contacto con el area de Cumplimiento y/o Gestion
Humana si tiene inquietudes relacionadas con la actividad global.

P2: Usted esta en un viaje de negocios en el extranjero. Escucha de un compafiero de trabajo
que una de las compaiiias locales con las que ATC esta considerando trabajar en este
proyecto tiene una reputacion negativa y puede haber tenido problemas con respecto a las
leyes comerciales. ;Qué debe hacer?

R2: Escale sus inquietudes inmediatamente al area de Cumplimiento y / o Gestién
Humanay busque orientacion sobre como realizar la debida diligencia en la empresa
local antes de celebrar cualquier acuerdo vinculante con esa empresa.

15 RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS Y LA LIBERTAD

15.1 Privacidad:
ATC protege lainformacion personal. En el trabajo, como enla vida personal, los empleados
tienen derecho a esperar que suinformacion personal se mantenga confidencial y segura. Si
una posicion requiere una necesidad legitima de acceder, usar o compartir los datos
personales de otros, debe hacerse con el maximo cuidado. Los Empleados de ATC deberan:

o Cumplir todas las leyes de privacidad aplicables y los procedimientos y practicas de
privacidad de la empresa. Ver politica de Procedimiento de Proteccion de Datos
Personales (GL-P-01);

o Recopilar, usar y procesar informacion personal solo para fines comerciales
legitimos; y
o Proteger la privacidad y sequridad de la informacién que se nos confia.

Orientacién
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P1: Como parte de su funcidn laboral, usted maneja datos personales de los empleados de
ATC. Se le solicita internamente que envie los datos de un empleado a otra persona. ; Qué
medidas deberia tomar?

R1: Aclare con el solicitante sila necesidad es una necesidad comercial legitima. Sise
trata de una necesidad comercial legitima, debe evitar la fuga de los datos enviando
la informacion por correo electrénico cifrado o enviando los datos directamente en
un sobre sellado con un sello CONFIDENCIAL. Si tiene alguna pregunta o inquietud
sobre la transferencia de los datos o la necesidad de los datos, escale a su superior
para obtener orientacion adicional antes de compartir lainformacion/ datos.

P2: Como parte de su funcion laboral, solicita datos personales de los empleados. Cuandoya
no hay una necesidad legitima de tener los datos personales, ; qué debe hacer conlos datos?

R2: Destruirlos o enviarlos de vuelta al remitente. Evite hacer copias. Los datos
deben mantenerse en un lugar seqguro con medidas para evitar el acceso de otros. En
todo caso es responsabilidad del empleado de ATC respetar los tiempos de
conservacion de datos establecidos en el Programa de Gestion Documetal (AR-PR-
01).

15.2 Igualdad de trato:

ATCrespetay protege los derechos humanos. ATC cree que cada individuo tiene derecho a
ser tratado con dignidad. ATC apoya la proteccion de los derechos humanos en las
operaciones comerciales, la cadena de suministroylas comunidades. Los Empleados de ATC
deberan:

Proporcionar condiciones de trabajo adecuadas a todos los empleados de ATC, que
estén exentos de trato injusto;

Tratar a todos con respetoy honor;

Llevar a cabo las funciones laborales de manera correcta y justa (por ejemplo,
reclutamiento, pago de remuneracion, horas de trabajo, vacaciones laborales,
asignaciones, evaluaciones de desempefio, capacitacion, desarrollo);

Trabajar solo con proveedores vy otros socios comerciales que estén comprometidos
con eltrabajo justoylas practicas de abastecimiento sostenible que protegen la salud
y el bienestar de los trabajadores y las comunidades;

Nunca utilizar trabajo infantil o forzado en prision; y

Negarse a mirar hacia otro lado cuando el Empleado vea o sospeche violaciones de
derechos humanos, y alerte ala Compafiia.

Orientacién

P1: Se le asigna trabajar con empleados en otro area que son diferentes en raza,
nacionalidad, género, idioma, edad, apariencia, educaciéon o estatus social. ;Qué debe

hacer?
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R1: Tratelos de manera equitativa y justa.

P2: Como supervisor, debe hacer una evaluacion del desempefio de un empleado con el que
tiene un conflicto personal. ;Qué debe hacer?

R2: Debe tratar a cada empleado de manera justa sin discriminacion. Debe evitar
cualquier accion que no searazonable. La evaluacién debe basarse enla competencia
y el desempefio de los empleadosy que esté libre de juicios personales y/o prejuicios.

15.3 Discriminacion o acoso:

ATC valora a sus empleados. ATC se compromete a mantener un lugar de trabajo diverso e
inclusivo donde todos se inspiren para hacer su mejor trabajo. En ATC, los empleados hacen
todo lo posible para entenderse y generar confianza mutua. Los empleados de ATC hablan
abierta y honestamente e informan cualquier inquietud rdpidamente para que pueda
resolverse. Esto crea un ambiente de trabajo colaborativo para innovar mejor para los
clientes de ATC.

Los empleados de ATC son responsables de crear un ambiente de trabajo de confianzay
dignidad. Los empleados trabajan en equipo para tener éxito juntos. Cada empleado tiene
la responsabilidad de hablar abierta y honestamente para ayudarse mutuamente a tener
éxito en ATC.

ATC valora la experiencia y las opiniones de los empleados y brinda oportunidades para
desarrollarse personal y profesionalmente. ATC reconoce que la diversidad de experiencia,
antecedentes y perspectivas ayuda a la Compaiiia a superar desafios, resolver problemas e
innovar. La diversidad promueve el kaizen y hace que el ambiente de trabajo sea mas
productivo. Los Empleados de ATC deberan:

o Escucharlasideas de todos para que un empleado pueda considerary beneficiarse de
pensamientosy opiniones que son diferentes;
o Tratar a las personas de manera justa sin considerar las caracteristicas fisicas v

mentales, nacionalidad, religién, género, edad, color, educacién, estatus social o
cualquier otro factor; y proporcionar a los empleados igualdad de oportunidades,
sobre la base de sus calificaciones y habilidades;

o Pediry ser receptivos ala retroalimentacion de los demas;

o No discriminar en funcion de las caracteristicas personales durante el proceso de
contratacidn, asignacion de trabajo, promocion u otros aspectos del empleo;

o Trabajar juntos en colaboracidn, proporcionando ayuda cuando sea necesario;

o Abstenerse de realizar comportamientos que puedan hacer que otros se sientan
amenazados o intimidados;

o Abstenerse de llevar a cabo conductas de acoso o intimidacion, ya sea lo que alguien

dice, hace o publica en redes sociales tanto internas como publicas
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o Reportar chistes ofensivos, insultos u otros comentarios sobre raza, género, color,
religion u otras caracteristicas protegidas porlaley;

o Abstenerse de hacer comentarios sexuales inapropiados, de exhibir o mostrar
material sexualmente explicito que otros puedan encontrar ofensivo; e

o Informar a Gestion Humana, cualquier comportamiento amenazante, intimidatorio o

poco ético, ya sea dirigido a los empleados de ATC, la Compafiia u otra persona.

Orientacién

P1: Esta trabajando como parte de un equipo y todos sugieren diferentes ideas para resolver
un problema. No esta de acuerdo conlaidea de una persona. ;Qué debe hacer?

R1: Debe respetar las ideas de otras personas. Ser respetuoso al momento de
manifestar su desacuerdo y no use el sarcasmo.

P2: Un compafero de trabajo tiene la costumbre de tocar a otros empleados, tanto hombres
como mujeres (por ejemplo, palmaditas en la cabeza, el hombro, la cintura o el muslo con el
objetivo de saludar, bromear, consolar, mostrar simpatia). ;Qué debe hacer?

R2: Debe informar esta situacion a su Supervisor y/o a mediante el canal de
integridad.

15.4 Politica yreligion:

ATC fomenta la participacion activa en el proceso politico fuera de la Compafiia. Como
empresa, ATC se compromete constructivamente con todos los gobiernos de las regiones en
las que opera. Al fomentar la participacion activa en el proceso politico, ATC puede marcar
una diferencia positiva en las comunidades a las que sirve. Por lo anterior:

o En caso de participar en procesos politicos, deberan hacerlo a titulo individual, sin
referencia a un puesto o cargo con ATC;

o No deberdan obstaculizar los derechos politicos de otra persona, por ejemplo, ejercer
el derecho a votar en una eleccion;

o No deberan participar en actividades politicas dentro de la Compafiia;

. No deberan incitar, alentar u obligar a ningin subordinado a apoyar a un politico o
partido politico;

o No deberan obstruir las creencias vy la profesion de religion o ritos religiosos;

o Debe evitar compartir opiniones sobre politica o religion que puedan conducir a
conflictos;y

o No donaran dinero en nombre de ATC a ningun funcionario gubernamental, partido

politico o funcionario o candidato a un cargo publico.
Orientacion

P1: Usted hasidoinvitado a ser consultor de una comisién parlamentaria. ; Puede aceptarlo?
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R1: Si. Dar consejos es su derecho politico. Debe aclarar que su punto de vista es el
suyo vy que no esta dando consejos en nombre de ATC. La consulta no puede ser un
trabajo regular y no debe afectar su trabajo en ATC. Debe informar con anticipaciéon
a su superior antes de aceptar la invitacién.

P2: Su subordinado le dice que quiere hacer una contribucién a un candidato politico. ; Qué
hacer?

R2: Comuniquele que aunque puede hacer una contribucion politica como ciudadano
individual, la politica de la compafiia prohibe las contribuciones politicas (y cualquier
acto con fines politicos) en nombre de ATC. Ademas, comunique que el empleado no
puede dar dinero a ningn funcionario gubernamental o candidato politico a cambio
de ningln beneficio para la compafiia.

16 ENTRENAMIENTO

ATC reconoce la importancia de garantizar que todos los empleados entiendan el Cédigo
Etica y de Conducta para mantener el cumplimiento de la politica. Los Empleados de ATC
deberan:

. Recibir capacitacién inicial sobre el Cédigo de Etica y Conducta al momento de la
contratacién ylaincorporacion;
. Recibir anualmente capacitaciones de actualizacion sobre el Cédigo de Etica y

Conductay todas las expectativas de los Empleados como se describe en el Codigo de
Eticay Conducta; y

o Declarar anualmente su compromiso con el Cédigo de Etica y Conducta de ATC
firmando la Declaracion del Empleado sobre el Cumplimiento del Cédigo de
Conducta. Consulte el Anexo 1 para obtener el formulario de “Declaracion de
cumplimiento con el Cédigo de Eticay Conducta”.

Todas las capacitaciones sobre el Codigo de Eticay Conducta, incluidalaincorporacioninicial
y las actualizaciones anuales, seran proporcionadas por Gestion Humana junto con las
capacitaciones de cumplimiento regulares / continuas.

Después de cada sesion de capacitacion, los empleados de ATC deben declarar su
compromiso con el Cédigo de Eticay Conducta firmando la Declaracién de cumplimiento del
Cédigo de Eticay Conducta del empleado. Consulte el Anexo 1 para obtener el formulario
“Declaracidon de cumplimiento con el Cédigo de Eticay Conducta”.

Para garantizar el cumplimiento de los empleados con las capacitaciones anuales del Codigo
de Etica y conducta, se realizard un seguimiento de la asistencia. Gestion Humana
mantendra los registros de asistencia y los formularios de Declaracion de cumplimiento del
Cédigo de Eticay Conducta de los empleados.

36/40

TOYOTA.COM.CO




CODIGO DEETICA Y CONDUCTA —

E[A\®)
AREA DE CUMPLIMIENTO @’J

Cédigo: CP-PL-05 Version: 4 Fecha: 30/01/2024 TOYOTA

Documento controlado

17 PROCESO PARA LA FORMULACION DE INQUIETUDES POR PARTE DEL PERSONAL
Sin perjuicio del procedimiento parala formulacion de reportes de los empleados de ATC que
se encuentra previsto en el reglamento interno de trabajo, los empleados de ATC podran
presentar inquietudes a esta entidad, a través de los siguientes mecanismos:

Estos mecanismos son:

17.1 Comunicacion directa

Con cualquiera de las siguientes areas: Gestion Humana, Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, Gerencia Juridica, Auditoria Interna, Gerencia de Cumplimiento, con el objeto de
permitir a los empleados que divulguen de forma confidencial los asuntos que se indican a
continuacion:

e El incumplimiento de requisitos legales o regulatorios por parte de un empleado,
incluida la comisidn de un delito o el incumplimiento de una obligacion legal.

e Lanoadopcidn oincumplimiento de politicas de ATC.

e Fraude o error deliberado en la preparacion, evaluacion, revision o auditoria de algun
estado financiero de la compafiia.

e Fraude o error deliberado en el registro y mantenimiento de registros financieros

e Deficiencias o incumplimiento de controles internos de contabilidad de la compafiia.

e Divergencias respecto de la revelacion de informaciéon completa, exacta, veraz,
confiable y justa de la situacidon financiera.

e La exposicion al peligro de la salud y sequridad de un individuo o el dafo al medio
ambiente.

e Cualquier conducta inapropiada por parte de cualquier Empleado de ATC o de
cualquier tercero con el que ATC tenga relacion.

17.2 Mediante el Comité de convivencialaboral

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con mecanismos alternativos a
los establecidos en los demas reglamentos de ATC enfocados a la prevencion y solucion de
las situaciones causadas por conductas de acoso laboral entre los trabajadores al interior de
ATC. Este comité tiene el fin de procurar generar una conciencia colectiva conviviente entre
los empleados de ATC con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los trabajadores protegiendo la
intimidad, la honra, 1a salud mental y la libertad de éstos.

18 PROCESO DISCIPLINARIO

De presentarse unaviolacion alo previsto en el presente Codigo, los empleados de ATC seran
sujetos al procedimiento para la comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las
sanciones disciplinarias previsto en el Reglamento Interno de Trabajo de ATCy enlaley.
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Las personas que no tengan la calidad de empleados de ATC responderan por su violacion al
presente Cddigo en los términos previstos enla Ley o en el contrato.

19 MONITOREO

ATC reconoce la importancia de revisar, monitorear y auditar regularmente todas las
politicas de la Compafiia, incluido el Cédigo de Eticay Conducta. Este Codigo serd revisado
regularmente por Gestion Humana, Auditoria Interna y el Area de Cumplimiento para
cualquier actualizacion necesaria. Todas las demas politicas de ATC seran revisadas
regularmente por el area Legal, Gestion Humana, Area de Cumplimiento y cualquier area
adicional relevante (por ejemplo, Contabilidad, Compras) para cualquier actualizacion
necesaria.

20 RESUMEN

Los valores compartidos son la base del éxito de ATC. El Cédigo de Etica y Conducta guia a
los empleados de ATCy los terceros con los que ATC hace negocios a:

. Valorar alos compafieros de trabajo y alos terceros con los que ATC hace negocios;

o Esforzarse por la sequridad y satisfaccion de los clientes todos los dias, trabajando
para mejorar continuamente lo que ATC ofrece;

. Construir relaciones basadas en la confianza;

o Actuar conintegridad y cumplir las promesas; y

o Aceptar el papel y la responsabilidad como ciudadano corporativo.

Este documento ha sido publicado utilizando un lenguaje corto y directo para facilitar su
comprension. Sinecesita unainterpretacion, debe centrarse en laintencion, en lugar de las
palabras. Cuando hay alguna duda, o se encuentra una accion que es o puede ser poco ética,
los empleados deben consultar a su Jefe directo, Oficial de Cumplimiento, y/o Gestion
Humana.

21 ANEXO

e Anexo 1: “Declaracion de cumplimiento con el Codigo de Eticay Conducta”.
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A 1 del Cédigo de Etica v Conducta:

Declaracion de cumplimiento del empleado con el Cédigo de Eticay Conducta de
AUTOMOTORES TOYOTA COLOMBIAS.A.S-

Cada empleado de ATC firmard esta Declaracion de cumplimiento después de la
incorporacion y/o actualizaciones anuales de capacitacion. Todos los formularios de
Declaracién de Cumplimiento con el Cédigo de Etica Y Conducta seran mantenidos por
Gestion Humana vy junto con las asistencias a las capacitaciones de Cumplimiento
regulares/continuas.

Declaracién del empleado sobre el cumplimiento del Cédigo de Eticay Conducta de ATC

He leido detenidamente el Cédigo de Etica y Conducta de ATC, incluidas las pautas vy
precauciones. Soy consciente de que la violacién del Cédigo de Etica y Conducta se
considera una violacion del Reglamento Interno de trabajo de la Compafiia. Soy consciente
de la politica de la Compafiia de que todos los Empleados cumplan con el Cédigo de Eticay
Conductay de detectary reportar cualquier practica no ética.

Por esta Declaracion de Cumplimiento, declaro ante AUTOMOTORES TOYOTA COLOMBIA
S.A.S que:

a) Cumplo con el Cédigo de Eticay Conducta;

b) Trabajo de conformidad con el Cédigo Eticay de Conducta y no violo ninguna parte
del Cédigo de Eticay Conducta; y

) Si tengo conocimiento de cualquier violacion del Cédigo Etica y de Conducta, lo

informaré a mi superior y/o Gestién Humana y/o Area de Cumplimiento o a través del
canal de integridad.

Firma Nombre Posicion y Vicepresidencia | Fecha
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Version | Fecha Cambio
01 04/2015 Creacion del documento
02 06/09/2019 | Actualizacion normativa, cambio de formato
03 10/05/2023 | Actualizacion de texto del documento
04 30/01/2024 | Actualizacion del documento directriz de Toyota Global
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