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1. OBJETIVOS DEL CODIGO
Con este Cddigo de Etica buscamos:

e Definir claramente los comportamientos aceptados y aceptables en Café de Eleta.

e Promover altos estandares éticos.

e Contar con un instrumento de aplicacién practica con objetivos alcanzables y acciones
realizables.

e Establecer un marco de referencia para el comportamiento de todos los miembros de la
organizacion.

2. AMBITO DE APLICACION

Los valores compartidos y los principios éticos contenidos en este cédigo gobernaran las actividades
diariasy las relaciones de todos los asociados y son una parte integral de la organizacion. Este Cédigo
aplica a todos los asociados de Café de Eleta y es de obligatorio cumplimiento.

Por asociado se entiende:

e Directores y dignatarios

e Ejecutivos

e Colaboradores registrados en la planilla de la organizacidn, ya sea a tiempo completo o
parcial, permanente o temporal.

e Personas bajo contrato y por servicios profesionales.

3. NUESTRA EMPRESA, SUS VALORES Y PRINCIPIOS

Misién: Somos un grupo empresarial panameiio enfocado en potenciar nuestros diversos negocios
y sentimos un profundo orgullo por lo que hacemos. Estamos comprometidos en impactar
positivamente a nuestra sociedad, con la intencién de dejarle a las nuevas generaciones un mejor
pais que el que recibimos, preservando el patrimonio cultural y natural de Panama.

Vision: Ser reconocidos como un grupo dedicado a crear negocios excepcionales y como un modelo
de integridad, responsabilidad y ejemplo a seguir para la sociedad panamefia.

Valores y Principios

e Libertad: Creemos que es indispensable para la busqueda de la felicidad, haciéndose cada
uno responsable de sus acciones y consecuencias ante la sociedad.

e Respeto: Creemos que debe guiar las relaciones interpersonales, reconociendo al individuo
como un ser Unico que debe ser valorado por el simple hecho de ser persona.

e Integridad: Creemos en la honestidad, la equidad, la justicia y la ética, tanto en lo
profesional como en lo personal.

e Etica de trabajo: Creemos en la dedicacién y esfuerzo individual, en el trabajo para
acrecentar y preservar los recursos materiales, siempre que en ese proceso observemos los
mas altos principios éticos y legales.
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e Responsabilidad Social: Creemos en contribuir material e intelectualmente al mejoramiento
de las areas de influencia de las operaciones del grupo.
e Diversidad: Creemos y respetamos las diferencias de las personas.

Conductas

Son las formas de proceder, dirigirnos o comportarnos ante la sociedad y que regulan el bien comun.
Consideramos que el Respeto es la base de cualquier relacion humana sana en los diversos
ambientes en los que nos desarrollamos. Esperamos que los actos que, como asociados de Café de
Eleta realizamos en la empresa, sean generados bajo principios de Respeto y Responsabilidad, ya
gue reconocemos que nuestras acciones tienen consecuencias, por lo que evitaremos a toda costa
provocar impactos negativos por razén de nuestros actos.

Actuaremos con Equidad y Justicia, con apego a estos principios y conductas en conjunto, en cada
una de nuestras acciones, y en todos los aspectos de nuestra vida diaria buscaremos lograr una
armonia con la empresa y contribuir a una mejor sociedad.

4. APLICACION DEL CODIGO DE ETICA

4.1. Conceptos Generales
Respeto por las Personas, la Igualdad Laboral y los Derechos Humanos

Como colaboradores de Café de Eleta apoyamos los principios contenidos dentro de la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos y estamos comprometidos con el desarrollo de
una cultura organizacional que implementa, a lo interno y en todas las empresas afiliadas,
politicas de apoyo a los derechos humanos internacionalmente reconocidos.

Todos los colaboradores de Café de Eleta tienen las mismas oportunidades, son tratados con
igualdad y respeto, y las decisiones relacionadas con su seleccidn y contratacidén esencialmente
son basadas en habilidades, cualidades, capacidades y experiencia profesional, en congruencia
con los valores de la empresa.

Trabajo Infantil

Café de Eleta no permite el trabajo infantil y promueve y desarrolla programas socioeducativos
dirigidos a sus empleados y sus dependientes, basados en el respeto a los derechos de los nifios.
Es signataria del Pacto Global de Naciones Unidas, principal iniciativa voluntaria de
Responsabilidad Social Empresarial a nivel mundial. Café de Eleta forma parte del capitulo local
del Pacto Global en Panam3, que es liderado por Sumarse.
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Trabajo Forzado

Café de Eleta no utiliza ni auspicia el uso de trabajos forzados, ni lo exige a sus colaboradores
mediante acoso, intimidacion, hostilidad, manipulacidn u hostigamiento, en cualquiera de sus
expresiones o formas.

Salud y Seguridad en el Trabajo

Café de Eleta promueve ambientes de trabajo seguros, saludables y en total apego a la
legislacién nacional que aplica a la actividad de que se trate.

Discriminacidn

Café de Eleta no efectUa ni auspicia ningun tipo de discriminacién por razén de raza, credo,
género, edad, orientacién sexual, clase social, discapacidad, cultura, afiliaciéon politica, ni
interfiere en el ejercicio de los derechos ciudadanos.

Medio Ambiente

Café de Eleta fomenta el desarrollo de buenas prdcticas y la implementacién de sistemas de
prevencion, control y disminucién de impactos ambientales en sus operaciones, asegurando la
mejor y mas racional utilizacién de los recursos naturales.

4.2. Aplicacidn Interna
Relaciones de Respeto

Se respeta la dignidad de la persona humana y la libertad individual. El colaborador debe crear
un adecuado ambiente laboral, sin generar situaciones incobmodas para él o los demas vy
respetara las necesidades, integridad, expectativas y privacidad de sus compafieros. Cada uno
de los colaboradores debe ayudar a asegurar que el ambiente de trabajo sea respetuoso y esté
libre de conductas abusivas y de acoso.

Toda conducta que atente contra estos valores estd terminantemente prohibida. Estd
terminantemente prohibida la agresidon a compaferos de trabajo o provocacién que pueda
llevar a confrontacién fisica o verbal, al acoso sexual o de cualquier otra naturaleza.
Comportamientos que violen esta norma deben reportarse inmediatamente.

Acoso Sexual y Maltrato

Esta prohibido el acoso, hostigamiento o abuso sexual en cualquiera de sus expresiones o
formas: acoso sexual, acoso fisico, intimidacion, hostilidad, manipulacidn, solicitud de favores
o conductas sexuales condicionadas al empleo, las evaluaciones de desempeiio, las
promociones y/o ascensos.
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El maltrato y la violencia son inaceptables en las relaciones de trabajo y deben ser reportadas
inmediatamente al Area Administrativa para que se tomen las medidas disciplinarias
correspondientes.

Drogas y Alcohol

El uso de drogas (estupefacientes o substancias prohibidas por la ley) y/o su trafico y
comercializacidon esta prohibido, entendiendo que el incumplimiento estd sujeto a lo que
establecen las leyes.

El ingreso de cualquier individuo a las areas de trabajo bajo efectos de drogas o alcohol esta
estrictamente prohibido y sera sancionado.

Participacion Ciudadana

Café de Eleta estimula la participacién civica ciudadana y el ejercicio del derecho al voto en
todos nuestros asociados. En caso de que un asociado opte por postularse a un puesto de
eleccién o a un cargo publico o gremial debe comunicarlo para evaluar posibles impactos al
desempeno laboral y potenciales conflictos de interés.

Veracidad en Registros e Informacion

Los registros, informes, reportes contables y financieros son auditados y deben reflejar la
realidad de nuestras operaciones y estar en total apego a la veracidad de la informacidn.

No se permite alterar cualquier proceso de forma directa o indirecta, que lleve a errores para
obtener ventaja patrimonial para los asociados o terceros.

Al detectar cualquier tipo de violacion a las politicas en cuanto a datos financieros y operaciones
de negocios, ésta debe ser reportada inmediatamente a la administracién o la Gerencia de la
empresa. El colaborador que no realice esta accion serd considerado cémplice.

Confidencialidad de Nuestros Colaboradores

Todo el personal de Café de Eleta debe guardar la confidencialidad de la informacién a la que
tenga acceso por motivo de sus actividades laborales, auin después de finalizar su relacion
laboral.

Secreto Profesional

No se permite compartir informacidn verbal ni por escrito sobre los sistemas o procesos de
trabajo de la empresa con terceros sin la debida autorizacidn.
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Presentacion Personal

La presentacion personal debe cuidar la imagen, mas aun cuando se esté utilizando alguna
vestimenta o vehiculo con el logotipo de la empresa. El vestuario debe ser el apropiado al
presentarse al lugar de trabajo y acorde al puesto que se desempena.

Uso de Activos de la Empresa

Cada colaborador de Café de Eleta tiene la responsabilidad de utilizar de forma debida los
activos de la empresa, los cuales incluyen lineas de inventarios, equipo, efectivo, tecnologia,
conceptos, estrategias, metodologia y planes operativos, al igual que toda informacién
confidencial de Café de Eleta. Dichos activos son para el uso de las empresas del grupo y sus
objetivos comerciales y de negocios.

Relaciones Personales y Conflicto de Interés

Toda relacion de parentesco o afectiva que exista entre colaboradores debe ser declarada e
informada a la Administracién. El no declarar una posible relaciéon afectiva o una relacién
familiar existente, se considerard una falta al cddigo.

Entre otras, las relaciones que deben ser declaradas son:

a) Al momento de recibir el Cédigo de Etica, las existentes entre padres, hijos (as),
hermanos (as), primos (as), sobrinos (as), suegros (as).

b) Al momento de aplicar para trabajar en Café de Eleta, las existentes entre padres,
hijos (as), hermanos (as), primos (as), sobrinos (as), suegro (a).

c) Previo a la celebracién de matrimonios de colaboradores o sus parientes, aquellas
que generen vinculos con trabajadores de Café de Eleta.

d) Al momento de recibir el Cédigo de Etica, aquellas relaciones afectivas que pudieran
generar conflictos de interés.

Comunicacion Interna

En los medios de comunicacion interna (folletos, boletines, circulares, videos, correo
electrénico, portales de informacidn, pagina web, tableros de avisos, periddicos, etc.) no debe
divulgarse informacidn que pueda comprometer aspectos estratégicos ni que viole los niveles
de confidencialidad aprobados.

El acceso o distribucién de pornografia y materiales ofensivos por internet o correo electrénico
estd prohibido, asi como enviar informacién ajena a la actividad laboral como comentarios
politicos, religiosos, personales o cualquier uso que no sea estrictamente de trabajo. El uso de
las herramientas tecnoldgicas propiedad de la empresa para estos fines esta sujeto a sanciones
que pueden afectar legal, laboral y penalmente al responsable.

Nuestros sistemas de internet, y correo electrénico no podrdn por ninglin motivo ser utilizados
para el envio o recepcién de mensajes discriminatorios o de asedio, cadenas, material obsceno,
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o cualquier otra informacidén que infrinja el presente Cédigo de Etica. Todos los mensajes
enviados o recibidos por estos medios son propiedad de Café de Eleta que tiene el derecho de
utilizacidn y divulgacién en caso de litigio o investigacion legal.

Informacion Confidencial y de Propiedad Intelectual

Se debe mantener la mas estricta reserva en los aspectos que resulten estratégicos y vitales
para obtener y/o mantener ventajas frente a nuestros competidores. Se considera confidencial
lo concerniente a:

a) La informacién contable, financiera y presupuesto, operaciones con valores y
financiamientos.

b) Los sistemas de organizacién, metas y objetivos estratégicos.

c) Planes estratégicos, fusiones, adquisiciones, asociaciones, proyectos de ampliacion
o crecimiento.

d) Informacion no oficial a proveedores.

e) Los manuales, compendios y material que forman parte de nuestras politicas,
procesos y sistemas de informacién.

f) Datos de informacion de las diferentes ndminas y planillas de pago de colaboradores
y documentos sobre sistemas salariales, compensacion y beneficios.

g) Informacidn personal de los asociados.

h) Manuales de capacitacidn y entrenamiento.

i) Controversias judiciales o administrativas.

j)  Otros documentos o informacién calificada como confidencial por la empresa.

k) Cualquier informacién producida como resultado de las actividades ejecutadas por
Café de Eleta es propiedad de Café de Eleta. Unicamente Café de Eleta puede
autorizar la distribucién de esta informacion.

3.3. Aplicacién Externa
Actividades Externas

Café de Eleta promueve la participacidén de los colaboradores en actividades y/o eventos
que contribuyen al desarrollo de la comunidad o en asociaciones que lo promueven,
siempre y cuando estas actividades no interfieran con el cumplimiento de las funciones de
los colaboradores, y deben evitarse actividades externas que pudieran tener un impacto
negativo en el desarrollo de su trabajo, o conflicto con sus obligaciones en la empresa.

Comunicacion Externa

Todos los asociados de Café de Eleta deben observar los lineamientos de confidencialidad
cuando por cualquier circunstancia se les solicite dar declaraciones, emitir opiniones, juicios,
comentarios, participar en eventos formales, académicos, politicos o sociales. Toda
participacién o voceria que represente a Café de Eleta en eventos publicos debe ser
autorizada por la Administracion.
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Cada asociado de Café de Eleta y sus empresas afiliadas debe salvaguardar el buen nombre,
honra y reputacién del grupo empresarial y velar porque sus actuaciones personales en
redes sociales y otros medios de comunicacion reflejen los altos valores que lo caracterizan.

Comunicacion Oral

En términos generales, pero de observancia obligatoria, debe evitarse proporcionar
informacién confidencial de la empresa en reuniones sociales o informales, transportes
publicos, reuniones, etc. Cada asociado debe velar porque sus actuaciones personales en
situaciones sociales o publicas reflejen los altos valores que caracterizan a Café de Eleta.

Contratos de Confidencialidad

Todos aquellos proveedores de bienes y servicios a quienes se les encomienda una tarea,
proyecto o estudio, deben firmar contratos de confidencialidad mediante los cuales
ofrezcan guardar bajo secreto profesional toda la informacién que se les proporcione y que
produzcan.

Conflictos de Interés y Su Administracion

En todos los niveles organizacionales, se evitaran, reportaran y/o administraran aquellas
situaciones, actividades o negocios que por su naturaleza generen potenciales “conflictos
de interés” y pudieran poner en riesgo la integridad de la empresa y el proceso de toma de
decisiones, tales como:

a) Actividades, asesorias o negocios que compitan o entren en conflicto con los
intereses de Café de Eleta.

b) El uso del tiempo de trabajo o recursos de la empresa para atender intereses o
negocios ajenos a su relacion laboral con Café de Eleta.

c) En caso de existir parentesco o relaciones afectivas entre colaboradores y esta
situacion provoque conflictos de interés.

d) En caso de que colaboradores sean propietarios, socios o estén involucrados
familiarmente con alguna empresa proveedora de bienes, insumos, mobiliario,
equipo o servicio que Café de Eleta compra o utiliza en sus operaciones.

Cuando la prevencién del conflicto del interés no sea posible, las situaciones deben ser
manejadas siguiendo los siguientes pasos:

o Declarar. Declarar el Conflicto de Interés asegura la transparencia y registra la
existencia de una situacién que debe ser administrada.

e Discutir. En una situacion dudosa, se debe tomar la iniciativa y traer el tema a la
mesa con el supervisor o entablar dialogo mas amplio con el grupo si la situacion lo
amerita.

e Administrar. Las medidas para mitigar o eliminar un conflicto de interés dependen
de la situacidn. Entre las opciones para administrar la situacion estan:
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a. Limitar la participacion del colaborador con conflicto de interés en la
situacidn que genera el conflicto, como por ejemplo eliminar a la persona
de decisiones de compra. Esto no seria viable si la situacion que genera el
conflicto es recurrente o si el individuo no puede ser separado de esa
actividad.

b. Reclutar a un tercero para asistir con la situacidn, por ejemplo, ser parte de
una junta de seleccion de proveedores.

c. Remover al colaborador que tiene conflicto de interés de participar en las
labores afectadas. Cuando las anteriores opciones no son viables, la
persona con el conflicto podria ser retirada de todas las tareas relacionadas
al conflicto, y transferida a otras areas de responsabilidad.

Cambiar de proveedor si este es fuente del conflicto de interés.

Renunciar al interés generador del conflicto. En casos de conflictos graves,
el colaborador pudiese elegir renunciar al interés privado, como por
ejemplo retirarse de una Junta Directiva de otra organizacion, causante del
conflicto.

f. Desvincularse de sus responsabilidades oficiales. En casos serios donde
otras soluciones no son posibles, el colaborador pudiera tener que retirarse
de la posicidn que crea el conflicto.

g. Desvincular al colaborador y dar por terminada la relacién laboral.

Contratos y Acuerdos

En estricto apego a la letra y espiritu de la ley, Café de Eleta honra y ejecuta los contratos y
acuerdos en los que participa, asi como también las letras de sus términos y condiciones.

Patentes y Propiedad Intelectual

Se respeta la propiedad intelectual, la propiedad de marcas y patentes, derechos de autor,
derechos de propiedad de software y licencias.

Se prohibe la utilizacién de software que no disponga de la licencia respectiva. Todo equipo
de computacién debe contar con las licencias de software respectivos.

Corrupcion y Soborno

No se permite en ninguna circunstancia, prdacticas de corrupcidon o soborno. A ningun
asociado se le permite hacer o recibir pagos fuera de ley o sobornos con entidades, personas
o autoridades gubernamentales para asegurar alguna concesidn, contrato, aprobaciéon o
ventaja en beneficio propio o de la empresa.
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5. ADMINISTRACION DEL CODIGO DE ETICA

A fin de garantizar el cumplimiento del presente Cédigo, se conformara un Comité de Etica,
instituido especificamente para atender cualquier asunto relacionado a su aplicacion. Estara
compuesto por:

e Unrepresentante de la alta gerencia

e Unrepresentante del area de operaciones

e Unrepresentante del departamento de Recursos Humanos
e EICEO o Director Ejecutivo

e Tres representantes de la Junta Directiva

El Comité de Etica dependera de la Junta Directiva y tendra las siguientes funciones:

e Ladifusién interna del Codigo entre todos los colaboradores de Café de Eleta.

e Larecepcién de todo tipo de escritos relacionados con la aplicacién del Cédigo.

e La tramitacién de expedientes relacionados con la aplicacion del Cddigo, hasta dictar
resolucion.

e Lainterpretacién de las dudas que plantee la aplicacién del Cddigo.

e La propuesta a la Junta Directiva, de cuantas aclaraciones y normas de desarrollo requiera
la aplicacidn del Codigo.

e Presentar un informe anual a la Junta Directiva en el que analice su aplicacidn.

El Comité de Etica podrd actuar por iniciativa propia, a instancia de cualquier asociado debidamente
identificado y, excepcionalmente, mediante denuncia anénima del asociado realizada de buena fe.

De haber un caso que involucre a un director o dignatario, la Junta Directiva podra conformar un
Comité de Etica ad hoc compuesto Unicamente por representantes de la Junta Directiva, para tratar
el caso.

En el ejercicio de sus funciones, el Comité de Etica garantizara:

e La confidencialidad de todos los datos y antecedentes manejados y de las actuaciones
llevadas a cabo, salvo que por ley o requerimiento judicial proceda la remision de
informacion.

e El andlisis exhaustivo de cualquier dato, informacién o documento en base a los cuales se
promueva su actuacion.

e Llainstruccién de un procedimiento adecuado a las circunstancias del caso, en el que actuara
siempre con la presuncién de inocencia de cualquier persona afectada.

6. DIFUSION Y ACTUALIZACION

El Comité de Etica mantendra un proceso que asegure la comunicacién y comprensién del Cédigo
de Etica. Se hara llegar a todos los asociados y serd objeto de las adecuadas acciones de
comunicacion, formacion y sensibilizacidon para su comprensidon e implementacion.
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Todos los asociados de Café de Eleta deben conocer el contenido y alcance de este documento, y
una vez que les sea entregado fisicamente, firmaran una constancia que avale lo anterior.

La experiencia en la aplicacién cotidiana del Cédigo de Etica constituye una fuente para la mejora
continua por lo que es imprescindible la colaboracién de los miembros del Comité de Etica para su
revisién y actualizacién. De igual forma se estableceran mecanismos de retroalimentacion que
permitan mantenerlo actualizado.

El Comité de Etica dispondra de los medios necesarios para la aplicacién del presente Cédigo.

7. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

e Unavezal aino, se entregara un documento a cada asociado de Café de Eleta (ver Anexo) en
el cual éste manifiesta por escrito que su actuacién personal se realizé con apego al Cédigo
de Etica, se reporta cualquier desvio observado en la actuacién de terceros, o se comunica
cualquier duda en su aplicacion.

e El Comité de Etica establecera la entrega de este documento a cada colaborador y recursos
humanos los recopilard una vez concluido el plazo para su presentacién, presentando al
Comité de Etica el informe respectivo. En el caso de directores y dignatarios, el documento
sera entregado en la Junta Directiva y el Comité de Etica los recopilara.

e El Comité de Etica analizara, resolvera, documentara y emitird el reporte situacional
respectivo, con sus observaciones y comentarios a la Junta Directiva observando la mas
estricta confidencialidad en el desempefio de su actuacién.

8. SANCIONES

Las violaciones a este Cddigo seran objeto de sanciones segun lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo las cuales se aplicaran en funcion de la gravedad de las faltas cometidas,
pudiendo ir desde la amonestacion, suspensidn y el despido, hasta la denuncia penal ante las
autoridades competentes.

9. SISTEMA DE DENUNCIAS

Café de Eleta exhorta a sus asociados a reportar los casos de infraccidn a este Cédigo para investigar
de manera confidencial cualquier reporte hecho de buena fe, garantizando que no se dara ningun
tipo de represalia por las denuncias o reportes presentados.

La comunicacidn abierta sin temor a consecuencias negativas es vital para la adecuada
implementacion de este Cddigo. Es un deber de los asociados de Café de Eleta cooperar en las
investigaciones internas de temas de ética.

e Todo asociado debe reportar cualquier caso que pudiera constituir una desviacidn a este

Cédigo de Etica, en el entendido de que su manejo sera confidencial, objetivo y documentado,
buscando siempre el apego estricto a los valores de la empresa y a las leyes.
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e La comunicacién abierta de situaciones e inquietudes por parte de los asociados, sin temor a
consecuencias adversas, es vital para la vivencia en armonia con las disposiciones de este
Cadigo.

e Los asociados se comprometen a cooperar en las investigaciones.

e La informacion presentada con relacién a los casos reportados recibird una respuesta
expedita, profesional y confidencial.

e Los asociados pueden realizar reportes a:

o Eljefeinmediato.
o La persona responsable del area de recursos humanos.
o El Comité de Etica o cualquiera de sus integrantes.

Dichos reportes podran realizarse a través de los siguientes medios:
¢ De forma personal o telefénica.
e Por escrito, de forma andnima, en los buzones que para este motivo se establezcan.
¢ Através de la cuenta de correo electrénico establecida para este propésito.

10. INCORPORACION A LA NORMATIVA

El presente Cddigo ha sido aprobado por la Junta de Accionistas y se integra en el marco de la
normativa interna de Café de Eleta el 14 de marzo de 2024.
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