
INTRODUCCIÓN

LA ÉTICA LABORAL REFLEJA EL ACTUAR DE SUS COLABORADORES, LA ÉTICA ES LA DIFERENCIA ENTRE LO CORRECTO Y 
LO INCORRECTO, POR LO QUE SI ALGUNO DE ELLOS TIENE UNA FALTA DE VALORES Y SUS ACTOS NO SE ALINEAN A LAS 
POLÍTICAS INTERNAS, SUS ACCIONES AFECTARÁN LA EMPRESA, SUS COMPAÑEROS Y A SI MISMO.

QUIEN TRASGREDA ESTOS VALORES DEFINIDOS EN EL CÓDIGO DE ÉTICA PODRÁ ESTAR SUJETO A SANCIONES INTERNAS 
DE ACUERDO CON LO QUE ESTIPULA LA LEY O DE VÍA LEGAL.

ARTÍCULO NO. 1: ALCANCE Y DEFINICIONES:

A. EL PRESENTE CÓDIGO DE ÉTICA ES DE ACATAMIENTO OBLIGATORIO Y   REGULA EL CUMPLIMIENTO DE LAS 
POLÍTICAS, PROCEDIMIENTOS, NORMAS Y  DIRECTRICES DE LA EMPRESA ANTE CUALQUIER PRÁCTICA 
CUESTIONABLE, CONFLICTO DE INTERÉS, COMPORTAMIENTO DISCRIMINATORIO Y/O DE ACOSO SEXUAL.

B. EL TÉRMINO EMPRESA, SE REFIERE A LA PERSONA JURÍDICA QUE EMPLEA LOS SERVICIOS DE PERSONAS FÍSICAS 
PARA SU OPERACIÓN COMERCIAL. COLABORADOR SE REFIERE LA PERSONA FÍSICA EMPLEADA POR PERÍODO 
DEFINIDO O INDEFINIDO DE CUALQUIER RANGO Y/O POSICIÓN. 

ARTÍCULO NO. 2:  CONDUCTA GENERAL

LOS COLABORADORES DEBEN SIEMPRE ACTUAR EN DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA EMPRESA Y LOS CLIENTES, 
MARCADOS POR LA INTEGRIDAD, LA CONFIANZA, Y LA LEALTAD, POR LO TANTO, LE CORRESPONDE EN EL EJERCICIO DE 
SUS ACTIVIDADES, LO SIGUIENTE: 

A. PROMOVER Y COMPROMETERSE CON UNA CONDUCTA QUE GARANTICE EL CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE SU 
GESTIÓN COMO PARTE DE LA CADENA PRODUCTIVA Y DEL OBJETIVO DE SU LIGAMEN Y/O CONTRATACIÓN. 

B. EVITAR CONFLICTOS DE INTERÉS Y COMUNICAR A TIEMPO A LA EMPRESA CUALQUIER RELACIÓN O TRANSACCIÓN 
QUE PUEDA PRESUMIR LA EXISTENCIA DE CONFLICTO DE ESA NATURALEZA.  

C. MANTENER UN COMPORTAMIENTO PERMANENTE DE TRANSPARENCIA, PARTICULARMENTE FRENTE A SOLICITUDES 
DE LA AUDITORÍA U ÓRGANOS DE CONTROL INTERNO.

D. ACATAR LO ESTABLECIDO EN LAS POLÍTICAS, MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y DEMÁS NORMAS 
INTERNAS QUE SE LES SEAN COMUNICADOS SIENDO OBLIGATORIO EL CUMPLIMIENTO DE ESTOS.

E. ACCEDER, RESPONDER Y / O DAR SEGUIMIENTO CON PRONTITUD A LOS REQUERIMIENTOS Y COMUNICACIONES 
QUE SE RECIBAN POR LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS QUE UTILICE LA EMPRESA PARA ASIGNAR 
TAREAS, ASÍ COMO CUMPLIR CON LAS FECHAS  DE SOLUCIÓN O ATENCIÓN PLANTEADAS.

F. ESTAR SIEMPRE UBICABLE EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS Y CUMPLIR CON TIEMPOS DE RESPUESTA DE 
ACUERDO A LA POLÍTICA DE TELETRABAJO O BIEN MIENTRAS SE ESTÉ EN LA OFICINA. SI SE ESTÁ DE VACACIONES 
PROGRAMAR LA RESPUESTA AUTOMÁTICA EN EL CORREO ELECTRÓNICO.

G. PROCURAR LA CONSTANTE ACTUALIZACIÓN TÉCNICA FORMAL O BIEN AUTODIDACTA QUE GARANTICE ESTAR 
PROFESIONALMENTE AL DÍA Y CON OPORTUNIDADES DE DESARROLLO INTERNO.

H. INFORMAR A LA MAYOR BREVEDAD A SU SUPERIOR CUANDO INCURRIÓ EN ERROR O COMETIÓ ALGUNA FALTA PARA 
QUE ESTE TOME UNA DECISIÓN AL RESPECTO Y PREVENGA ALGÚN RIESGO ASOCIADO.
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ARTÍCULO NO. 2:  CONDUCTA GENERAL

LOS COLABORADORES DEBEN SIEMPRE ACTUAR EN DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA EMPRESA Y LOS CLIENTES, 
MARCADOS POR LA INTEGRIDAD, LA CONFIANZA, Y LA LEALTAD, POR LO TANTO, LE CORRESPONDE EN EL EJERCICIO DE 
SUS ACTIVIDADES, LO SIGUIENTE: 

A. PROMOVER Y COMPROMETERSE CON UNA CONDUCTA QUE GARANTICE EL CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE SU 
GESTIÓN COMO PARTE DE LA CADENA PRODUCTIVA Y DEL OBJETIVO DE SU LIGAMEN Y/O CONTRATACIÓN. 

B. EVITAR CONFLICTOS DE INTERÉS Y COMUNICAR A TIEMPO A LA EMPRESA CUALQUIER RELACIÓN O TRANSACCIÓN 
QUE PUEDA PRESUMIR LA EXISTENCIA DE CONFLICTO DE ESA NATURALEZA.  

C. MANTENER UN COMPORTAMIENTO PERMANENTE DE TRANSPARENCIA, PARTICULARMENTE FRENTE A SOLICITUDES 
DE LA AUDITORÍA U ÓRGANOS DE CONTROL INTERNO.

D. ACATAR LO ESTABLECIDO EN LAS POLÍTICAS, MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y DEMÁS NORMAS 
INTERNAS QUE SE LES SEAN COMUNICADOS SIENDO OBLIGATORIO EL CUMPLIMIENTO DE ESTOS.

E. ACCEDER, RESPONDER Y / O DAR SEGUIMIENTO CON PRONTITUD A LOS REQUERIMIENTOS Y COMUNICACIONES 
QUE SE RECIBAN POR LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS QUE UTILICE LA EMPRESA PARA ASIGNAR 
TAREAS, ASÍ COMO CUMPLIR CON LAS FECHAS  DE SOLUCIÓN O ATENCIÓN PLANTEADAS.

F. ESTAR SIEMPRE UBICABLE EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS Y CUMPLIR CON TIEMPOS DE RESPUESTA DE 
ACUERDO A LA POLÍTICA DE TELETRABAJO O BIEN MIENTRAS SE ESTÉ EN LA OFICINA. SI SE ESTÁ DE VACACIONES 
PROGRAMAR LA RESPUESTA AUTOMÁTICA EN EL CORREO ELECTRÓNICO.

G. PROCURAR LA CONSTANTE ACTUALIZACIÓN TÉCNICA FORMAL O BIEN AUTODIDACTA QUE GARANTICE ESTAR 
PROFESIONALMENTE AL DÍA Y CON OPORTUNIDADES DE DESARROLLO INTERNO.

H. INFORMAR A LA MAYOR BREVEDAD A SU SUPERIOR CUANDO INCURRIÓ EN ERROR O COMETIÓ ALGUNA FALTA PARA 
QUE ESTE TOME UNA DECISIÓN AL RESPECTO Y PREVENGA ALGÚN RIESGO ASOCIADO.

I. RECONOCER Y COMPRENDER QUE LEGALMENTE SE PROHÍBE LA DISTRIBUCIÓN, VENTA Y POSESIÓN DE DROGAS 
ILÍCITAS EN LA EMPRESA, Y EL ESTAR BAJO LA INFLUENCIA DE ESTAS DURANTE EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES, 
ASÍ MISMO APLICA EN EL CASO DE ALCOHOL.  LA EXCEPCIÓN PARA CONSUMIR ALCOHOL DE MANERA RESPONSABLE 
ES EN AQUELLAS ACTIVIDADES O CELEBRACIONES INTERNAS QUE LA EMPRESA ORGANICE O BIEN DONDE LOS 
COLABORADORES DEBAN O PUEDAN PARTICIPAR.

J. SER PUNTUAL EN EL TRABAJO, EN UNA CITA, EN UNA CAPACITACIÓN O UNA REUNIÓN ES PRIORITARIO,  DADO QUE 
ESTO REFLEJA RESPETO HACIA LOS DEMÁS Y AFECTA LA IMAGEN PROPIA Y DE LA EMPRESA.

K. BRINDAR TIEMPOS DE RESPUESTA ADECUADOS, EN LA ATENCIÓN Y DETALLE DE LOS REQUERIMIENTOS 
SOLICITADOS POR CUALQUIER VÍA DE COMUNICACIÓN INTERNA EMAIL, MENSAJERÍA INTERNA O WHATSAPP DE 
ACUERDO A LA DINÁMICA DEL EQUIPO Y LA EMPRESA,  ESTO CON SUPERIORES, COMPAÑEROS DE EQUIPO, 
PROVEEDORES, CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS, ESTO PERMITIRÁ QUE INDEPENDIENTEMENTE DE CUÁL SEA EL 
PUNTO DE CONTACTO ¨EN O CON¨ LA ORGANIZACIÓN LA EXPERIENCIA SEA POSITIVA, EFICIENTE Y EFECTIVA. 

L. RESPETAR LA DIVERSIDAD, CADA COLABORADOR DEBE TRATAR CON IGUALDAD A TODO MIEMBRO DEL EQUIPO, 
PROVEEDOR O CLIENTE, SIN IMPORTAR SU EDAD, ETNIA, SEXO, RELIGIÓN, RAZA, ORIENTACIÓN SEXUAL, ESTADO 
CIVIL, OPINIÓN POLÍTICA, ASCENDENCIA NACIONAL, ORIGEN SOCIAL, FILIACIÓN, DISCAPACIDAD, AFILIACIÓN 
SINDICAL, SITUACIÓN.  ASÍ MISMO EL COLABORADOR DEBE SER TRATADO POR SUS SUPERIORES, COMPAÑEROS, 
CLIENTES Y PROVEEDORES.

M. LA EMPRESA ASEGURA Y FACILITARLAS CONDICIONES DE RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA DE SUS 
COLABORADORES SIN DISTINCIÓN DE NINGUNA NATURALEZA EXIGIENDO CERO TOLERANCIAS LA DISCRIMINACIÓN 
Y AL ACOSO. 

N. EL COLABORADOR DEBE PRESENTARSE Y VESTIRSE APROPIADAMENTE, DE ACUERDO CON LOS COMPROMISOS, 
EVENTOS Y LOS CLIENTES O TERCEROS QUE SE DEBEN ATENDER, DE MANERA, QUE SE REFLEJE UNA IMAGEN 
CORRECTA DE LA EMPRESA.

ARTÍCULO NO. 3:  PERFIL DEL COLABORADOR

A. NUESTRO COLABORADOR DEBE TENER BUENA ACTITUD, SER RESPETUOSO, INNOVAR EN TODO LO QUE HACE, IR 
MÁS ALLÁ Y TENER FACILIDAD PARA ADAPTARSE A LOS CAMBIOS QUE SE PRESENTEN A LO INTERNO DE LA 
EMPRESA, EN LA INDUSTRIA O MERCADO.

ARTÍCULO NO. 4: LEALTAD

LA EMPRESA ESPERA DE SUS COLABORADORES LO SIGUIENTE:

A. QUE NO PLANIFIQUEN O SEAN PARTÍCIPES DE ACTOS COMPETITIVOS O ENGAÑOSOS EN CONTRA DE LA EMPRESA. 
B. QUE SI LLEGARA A CONOCER DE UNA OPORTUNIDAD DE NEGOCIO DESDE SU POSICIÓN, LA COMUNIQUE CON EL FIN 

DE QUE SE VALORE LA OPCIÓN DE LLEVARLA A CABO. 
C. QUE NO REALICEN TRANSACCIONES EN BENEFICIO PROPIO O DE TERCEROS, APROVECHANDO EL MANEJO DE 

INFORMACIÓN CONFIDENCIAL. 
D. QUE INFORME A SU SUPERIOR CUANDO UN COMPAÑERO NO PRESENTE UN COMPORTAMIENTO ÉTICO ACEPTABLE, 

COMO ESTAR EJECUTANDO SUS LABORES INCORRECTAMENTE, CUANDO ESTÉ MAL INFORMANDO LA EMPRESA, 
CUANDO ESTÉ PONIENDO A LA EMPRESA EN POSICIÓN DE RIESGO O CUANDO ESTÉ SUB UTILIZANDO O MAL 
UTILIZANDO LOS RECURSOS O LAS FLEXIBILIDADES QUE LA EMPRESA FACILITA.   
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ARTÍCULO NO. 5: CONFIDENCIALDAD

A. LOS COLABORADORES DEBEN CONSERVAR ABSOLUTA RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN 
ACERCA DE LA EMPRESA Y LA DE SUS CLIENTES, SUS INVERSIONISTAS Y SUS ACCIONISTAS, AUN CUANDO YA NO 
LABOREN PARA LA MISMA Y HASTA POR UN PLAZO PRUDENCIAL DE CINCO AÑOS O BIEN LO ESTABLEZCA EL 
CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD FIRMADO.   LA PRESENTE DISPOSICIÓN PUEDE SER RELEVADA POR MANDATO 
JUDICIAL O AUTORIZACIÓN EXPRESA DE LA EMPRESA.

B. NO DEBEN TRANSFERIR A TERCEROS,  PARTES TECNOLOGÍAS, METODOLOGÍAS Y OTRAS INFORMACIONES QUE 
PERTENEZCAN A LA INSTITUCIÓN O QUE HAN SIDO DESARROLLADAS U OBTENIDAS POR LA MISMA. 

C. PROCURAR MIENTRAS SE LABORA EN LA ESTACIÓN DE TRABAJO, EN OTRAS OFICINAS, O LAS DEL CLIENTE, EN EL 
HOGAR U OTROS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, DISCRECIÓN Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS, TRABAJOS 
Y/O CONVERSACIONES.

D. DE LA MISMA FORMA, ES PRIORITARIO GUARDAR DISCRECIÓN DE LAS CONDICIONES SALARIALES O BENEFICIOS 
LIGADOS A SU POSICIÓN, DADO QUE LOS MISMOS CORRESPONDEN A REQUISITOS PROPIOS DE CADA 
CONTRATACIÓN.

ARTÍCULO NO. 6: USO Y CUIDO DE LOS DATOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

A. EL COLABORADOR DEBE DARLE EL DEBIDO USO Y CUIDO A LOS ACTIVOS, LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO COMO 
CELULAR, DISCOS,  PORTÁTILES U OTRO ARTÍCULO DE OFICINA QUE POR LA NATURALEZA DEL TRABAJO PUEDEN 
TRASLADARSE FUERA DE LA EMPRESA POR EL TRABAJADOR, YA SEA POR VISITAS A CLIENTES, REUNIONES 
EXTERNAS O POR ENCONTRARSE EN TELETRABAJO, REQUERIRÁN MAYOR ATENCIÓN YA SEA EN EL LUGAR DONDE 
SE GUARDEN, SE INSTALEN O LOS ARTÍCULOS O INSUMOS QUE SE DEJEN CERCA Y PUEDAN DAÑARLOS.   

B. EN EL CASO DE QUE LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS SUFRAN ACCIDENTES, SUSTRACCIONES U OTRO EVENTO 
SIMILAR EL COLABORADOR DEBE COMPRENDER QUE SE APLICARÁN LAS MEDIDAS ESTIPULADAS EN LA 
DISPOSICIÓN INTERNA POLÍTICA DE RESGUARDO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, MISMAS QUE SON DE SU 
CONOCIMIENTO.

C. EN EL MISMO SENTIDO, NO SE PERMITE CONSUMIR ALIMENTOS EN LAS ÁREAS DE TRABAJO, CONSIDERÁNDOSE 
RIESGOSO PARA LOS EQUIPOS, EL MATERIAL Y HERRAMIENTAS QUE SE ENCUENTREN CERCA.

D. NO SE ADMITE EL INTERCAMBIO DE NINGUNA CLAVE QUE ESTÉ BAJO SU RESGUARDO, SEA DE COMPUTADORA, 
SISTEMA, HERRAMIENTA, ETC.  CUANDO SE REQUIERA DE MANERA EXTRAORDINARIA SE DEBE CONTAR CON LA 
AUTORIZACIÓN PREVIA DEL SUPERIOR INMEDIATO.

E. MANTENER LAS COMUNICACIONES, ARCHIVOS, DOCUMENTOS, ETC. A SU CARGO FÁCILMENTE UBICABLES Y EN EL 
ORDEN REQUERIDO EN CASO DE SER SOLICITADAS.

F. EN LAS ÁREAS QUE SE MANTENGAN CARPETAS COMPARTIDAS, ARCHIVOS EN RED U OTROS REPOSITORIOS 
GRUPALES, SE ENTIENDE LA OBLIGATORIEDAD DE NO TENER ARCHIVOS EN EL ESCRITORIO DE SU COMPUTADORA, 
EVITANDO RIESGOS DE PÉRDIDA DE INFORMACIÓN POR NO TENER RESPALDO.

G. SE DEBE RESGUARDAR LA DOCUMENTACIÓN DE LAS ÁREAS, Y DEBE PERMANECER BAJO ACCESO RESTRINGIDO, Y 
CASO DE REQUERIR ENTREGARSE DEBE HACERSE CONTRA DOCUMENTO DE RECIBIDO.
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ARTÍCULO NO. 7:   REDES SOCIALES Y CORREO ELECTRONICO

A. COMUNICAR CON RESPONSABILIDAD ES UN DEBER DEL COLABORADOR, CUIDAR LO QUE INFORMA DENTRO  Y 
FUERA DE LA EMPRESA, SOBRE TODO DE MANERA ESCRITA, MEDIANTE EMAIL, MENSAJERÍA INSTANTÁNEA O REDES 
SOCIALES.

B. EL COLABORADOR DEBE TENER CONCIENCIA DE QUE A PESAR DE QUE LAS ACTIVIDADES EN MEDIOS SOCIALES SON 
PÚBLICAS, UNA CONDUCTA O REACCIÓN INAPROPIADA PODRÍA AFECTAR NEGATIVAMENTE LAS RELACIONES ENTRE 
LOS INVOLUCRADOS Y QUE DE ACUERDO CON EL PUESTO QUE DESEMPEÑAN SU EXPOSICIÓN AUMENTA.  POR TAL 
RAZÓN, SE LE RECOMIENDA HACER UN BUEN USO DE SU PERFIL Y ABSTENERSE DE PUBLICAR COMENTARIOS, 
IMÁGENES, FOTOGRAFÍAS, AFICHES Y/O CUALQUIER OTRO MATERIAL QUE PUEDA OFENDER,  INCOMODAR O 
COMPROMETER A ALGÚN OTRO FUNCIONARIO, CLIENTE O TERCERO. SEGÚN SE MANIFIESTA EN LA POLÍTICA USO DE 
CORREO ELECTRÓNICO DE LA EMPRESA Y REDES SOCIALES.

C. DEBE ABSTENERSE DE HACER PUBLICACIONES RELACIONADAS AL TRABAJO EN CASOS EN QUE ESTÉ 
PARTICIPANDO DE INVESTIGACIONES, PLANEAMIENTOS, PROYECTOS, FILMACIONES, SEGÚN LA ÍNDOLE DE SU 
FUNCIÓN EN LA EMPRESA.

ARTÍCULO NO. 8:   ACATAMIENTO A NORMAS SANITARIAS, ORDEN Y ASEO

CADA COLABORADOR DEBE:
A. CUMPLIR A CABALIDAD CON LAS MEDIDAS SANITARIAS QUE EL PATRONO HAYA ESTIPULADO PARA PROTEGER EL 

BIENESTAR Y CUIDAR LA SALUD DEL PERSONAL.  ASÍ COMO CUALQUIER MEDIDA EXTENDIDA POR LAS 
AUTORIDADES GUBERNAMENTALES. 

B. LAS BROMAS RESPECTO A LAS MEDIDAS EMITIDAS O RESPECTO A LAS FORMAS DE CUIDARSE DE LOS 
COMPAÑEROS NO ESTÁN PERMITIDAS.  

C. VELAR POR EL ORDEN DE SU ÁREA DE TRABAJO Y COLABORAR CON LAS NORMAS BÁSICAS DE ASEO Y EL CUIDO DE 
LAS ÁREAS COMUNES EN GENERAL, COMEDOR, BAÑOS, ÁREAS DE SERVICIO AL CLIENTE Y SALAS.

D. LOS COLABORADORES DEBEN CUIDAR SU HIGIENE PERSONAL Y PRESENTACIÓN TOMANDO EN CUENTA QUE 
DIARIAMENTE DEBEN RELACIONARSE CON CLIENTES, COMPAÑEROS O PROVEEDORES, ESTO SE EXTIENDE A LOS 
DÍAS EN QUE ESTÉ REALIZANDO TELETRABAJO. 

ARTÍCULO NO. 9:  ABUSO DE AUTORIDAD

A. SE CONSIDERA UN ABUSO DE AUTORIDAD QUE UNA JEFATURA DE FORMA DIRECTA O INDIRECTA SOLICITE O EXIJA 
A UN COLABORADOR QUE INCUMPLA LAS POLÍTICAS DE LA EMPRESA, EN FAVOR PROPIO, DE TERCEROS O ASÍ SEA 
A FAVOR DE LA EMPRESA.  

B. LAS JEFATURAS NO DEBEN DISPONER DE BIENES, ARTÍCULOS, HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y/O TIEMPO PROPIO O 
DE SUS COLABORADORES EN ACTIVIDADES PERSONALES. 

C. EN UNA RELACIÓN DE JEFATURA Y SUBALTERNO DEBE PRIVAR EL RESPETO Y EL TRATO JUSTO, LIBRE DE ACOSO O 
DISCRIMINACIÓN EN TODAS SUS FORMAS.

D. LAS JEFATURAS DEBEN ADMINISTRAR LOS TIEMPOS DE LOS COLABORADORES DE MANERA EFICIENTE Y REALISTA, 
CON LA COLABORACIÓN DE LAS PERSONAS O HERRAMIENTAS DESTINADAS PARA ESTE CONTROL, DE MANERA QUE 
SE ALINEE A LOS HORARIOS QUE SE TIENEN ESTABLECIDOS DE PREVIO, Y DE IGUAL MANERA LA ASIGNACIÓN DEBE 
COORDINARSE DENTRO DE ESTOS HORARIOS.  SE ENTIENDE QUE LAS EXCEPCIONES SE PRESENTARÁN, PERO 
DEBEN SER MÍNIMAS Y TRATADAS COMO TAL.
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ARTÍCULO NO. 10:  VINCULACION LABORAL E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

A. LA EMPRESA OFRECE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES A TODAS LAS PERSONAS CALIFICADAS DE ACUERDO CON LA 
POSICIÓN A LA QUE ASPIRA Y RECHAZA CUALQUIER ACTO DE DISCRIMINACIÓN EN SUS PROCESOS DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN. PARA ELLO HA ESTABLECIDO MECANISMOS DE CONTROL DONDE SE VALOREN LOS 
DIVERSOS REQUISITOS QUE SE EVALÚAN EN LOS CANDIDATOS. PARA TALES EFECTOS MANTENDRÁ A SUS 
JEFATURAS Y GERENCIAS CAPACITADAS EN LA LEGISLACIÓN ACTUAL Y CUALQUIER CAMBIO QUE SE GENERE EN LA 
MISMA, DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LA POLÍTICA DE IGUALDAD Y EQUIDAD.

B. LA EMPRESA EN CUANTO A VINCULACIÓN LABORAL AL ENTRAR EN VIGOR EL CÓDIGO DE LA NIÑEZ Y LA 
ADOLESCENCIA, LEY Nº 7739 DEL 6 DE ENERO DE 1998, VIGENTE DESDE EL 6 DE FEBRERO DE 1998, PROHÍBE EL 
TRABAJO DE LAS PERSONAS MENORES DE 15 AÑOS Y SE REGULA EL TRABAJO DE LAS PERSONAS ADOLESCENTES 
A TRAVÉS DEL "RÉGIMEN ESPECIAL DE PROTECCIÓN PARA LA PERSONA TRABAJADORA ADOLESCENTE".

ARTÍCULO NO. 11:  ACOSO SEXUAL Y LABORAL

A. LA EMPRESA PROHÍBE TODA ACCIÓN QUE PUEDA SER O INTERPRETARSE COMO ACOSO SEXUAL, Y TODA DENUNCIA 
DEBERÁ GOZAR DE LA DEBIDA CONFIDENCIALIDAD Y SEGUIR EL PROCEDIMIENTO ESTIPULADO POR LA LEY NO. 7476 
Y A LO INTERNO EN LA POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL.

B. ASÍ MISMO, LA EMPRESA NO PERMITE ACCIONES QUE PUEDAN CONSIDERARSE ACOSO LABORAL EN NINGUNA VÍA, 
SEA ENTRE PARES, RELACIONES DE JERARQUÍA U OTRAS, POR TANTO, CUALQUIER DETECCIÓN O DENUNCIA AL 
RESPECTO, SERÁ ANALIZADO Y ELEVADO A LOS CANALES CORRESPONDIENTES PARA TOMAR LAS MEDIDAS DE 
ACUERDO CON LA GRAVEDAD DE LOS HECHOS.

ARTÍCULO NO. 12:  CONFLICTO DE INTERES

CON EL FIN DE EVITAR LOS CONFLICTOS DE INTERÉS, SE PROHÍBE:

A. EL USO DEL NOMBRE DE LA EMPRESA Y SUS COMPAÑÍAS RELACIONADAS EN BENEFICIO PERSONAL Y/O EN 
DETRIMENTO DE LA INSTITUCIÓN. 

B. MANTENER RELACIONES COMERCIALES, EN SU CONDICIÓN DE REPRESENTANTE DE LA INSTITUCIÓN, CON 
EMPRESAS EN QUE SE TENGA RELACIÓN DIRECTA O INDIRECTA POR RAZONES DE AMISTAD, O CONSANGUINIDAD, O 
QUE  TENGAN SALVO AUTORIZACIÓN EXPRESA DEL SUPERIOR JERÁRQUICO. 

C. REALIZAR ACCIONES COMERCIALES EN BENEFICIO PERSONAL CON CLIENTES, PROVEEDORES O COMPAÑEROS QUE 
COLOQUEN EN UNA POSICIÓN DE RIESGO LA RELACIÓN CON LA EMPRESA O BIEN LA RELACIÓN LABORAL.   

D. USAR SU CARGO, FUNCIÓN O INFORMACIONES SOBRE NEGOCIOS Y ASUNTOS DE LA EMPRESA O DE SUS CLIENTES, 
PARA INFLUIR EN LAS DECISIONES QUE PUEDAN FAVORECER A INTERESES PROPIOS O DE TERCERAS PARTES. 

E. CADA AÑO EL PERSONAL DEBE PRESENTAR DECLARACIÓN JURADA DE LOS POSIBLES CONFLICTOS DE INTERÉS 
RELACIONADOS CON LA EMPRESA, COLABORADORES, PROVEEDORES, ETC.  DE MANERA QUE SEAN ANALIZADOS Y 
VALIDADOS POR EL ÁREA DE TALENTO HUMANO Y EL ÁREA LEGAL.

F. ASÍ MISMO CUALQUIER CASO LIGADO O CON SOSPECHAS DE SOBORNO O CORRUPCIÓN SERÁ ELEVADO A LOS 
ÓRGANOS INTERNOS QUE DETERMINARÁN CUALQUIER SANCIÓN O DENUNCIA AL RESPECTO.
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ARTÍCULO NO. 13:  OBSEQUIOS Y REGALIAS

A. LOS COLABORADORES NO PODRÁN ACEPTAR REGALOS O BENEFICIOS FUERA DEL CONTEXTO LABORAL Y DE 
INDUSTRIA, YA QUE LOS MISMOS PODRÍAN INTERPRETARSE COMO UNA INFLUENCIA INDEBIDA PARA EL TRÁMITE O 
APROBACIÓN PRESENTE O FUTURA DE TRANSACCIONES CON LA EMPRESA. 

B. LAS INVITACIONES A EVENTOS QUE PODRÁN VALORAR LAS GERENCIAS PARA UN COLABORADOR SON AQUELLOS 
LIGADOS AL GIRO DEL NEGOCIO, COMO CONVENCIONES, PRESENTACIONES, EXPOSICIONES, ETC. A NIVEL PAÍS O 
REGIONAL.

C. LAS REGALÍAS O ARTÍCULOS PROMOCIONALES QUE SE PUEDAN RECIBIR DEBEN DE SER DE CONOCIMIENTO DE LA 
JEFATURA DIRECTA O BIEN DE LA GERENCIA.

D. EN ÉPOCA NAVIDEÑA LOS COLABORADORES PODRÁN RECIBIR POR PARTE DE UN CLIENTE O PROVEEDOR 
PRESENTES QUE NO SUPEREN $100. 

E. EN NINGÚN CASO, ES PERMITIDO LA ENTREGA DE REGALOS O BENEFICIOS FUERA DEL CONTEXTO LABORAL Y DE 
INDUSTRIA, POR PARTE DE UN COLABORADOR A CLIENTES O PROVEEDORES, A TÍTULO PERSONAL CON EL OBJETIVO 
DE INFLUIR INDEBIDAMENTE ANTE TERCEROS PARA OBTENER BENEFICIOS PERSONALES. 

F. EN NINGÚN CASO, SERÁ PERMITIDO ACTOS DE CORRUPCIÓN, SOBORNO, DELITO DE FRAUDE O LAVADO DE DINERO 
Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO YA SEA DE FORMA DIRECTA O POR COLABORACIÓN A UN TERCERO.

ARTÍCULO NO. 14:  RELACIONES INTERPERSONALES

A. LAS RELACIONES INTERPERSONALES ENTRE LOS COLABORADORES DEBEN ESTAR BASADAS EN LA AMABILIDAD Y 
EL RESPETO, LIBRE TODO COMPORTAMIENTO DE CUALQUIER TIPO DE ACOSO Y/O DISCRIMINACIÓN.

B. EN CASO DE QUE PUEDA PRESENTARSE PARENTELA POR CONSANGUINIDAD O AFINIDAD ENTRE COLABORADORES,  
CON EL FIN DE EVITAR QUE SE PRESENTEN CONFLICTOS DE INTERÉS,  SITUACIONES COMPROMETEDORAS O LÍNEAS 
DE DEPENDENCIA,  LOS COLABORADORES PODRÁN SER TRASLADADOS A ALGUNA EMPRESA DEL GRUPO O BIEN 
OTRAS ÁREAS DE LA EMPRESA. 

C. ES DEBER DE UN COLABORADOR HACER DE CONOCIMIENTO DEL ÁREA DE TALENTO HUMANO CUANDO UN FAMILIAR 
ESTÉ PARTICIPANDO EN UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN, ASÍ MISMO EN CASO DE QUE SE ESTÉ 
VINCULANDO COMO PROVEEDOR O CLIENTE. 

ARTICULO NO. 15: RELACIONES CON PROVEEDORES

A. LOS COLABORADORES DEBERÁN PROCURAR QUE LA ELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE LOS PROVEEDORES ESTÉ 
FUNDAMENTADAS EN CRITERIOS TÉCNICOS, PROFESIONALES Y EN LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA, DEBIENDO 
SER CONDUCIDA POR MEDIO DE PROCESOS PREDETERMINADOS, TALES COMO LA COMPETENCIA O COTIZACIÓN DE 
PRECIOS, QUE GARANTICEN LA MEJOR RELACIÓN COSTO/ BENEFICIO.

B. TODO COLABORADOR QUE SE RELACIONE CON LOS PROVEEDORES EN GENERAL Y PARTICULARMENTE EL 
ENCARGADO DE GESTIONAR UN PRODUCTO O SERVICIO EN NOMBRE DE LA EMPRESA, DEBERÁ CONOCERLOS O 
INVESTIGARLOS PARA EVITAR HACER NEGOCIOS CON PROVEEDORES QUE PRESENTEN BUENAS PRÁCTICAS QUE 
PUEDAN SER VERIFICADAS EN REFERENCIAS A TERCEROS A LOS QUE BRINDEN SERVICIOS O PRODUCTOS.
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ARTICULO NO. 16:  RELACIONES CON COMPETIDORES

A. LA EMPRESA PROCURARÁ LA COMPETENCIA LEAL EN TODAS SUS OPERACIONES Y RELACIONES CON OTROS 
GRUPOS O EMPRESAS DEL MERCADO, POR TAL MOTIVO, EL COLABORADOR DEBE ABSTENERSE DE HACER 
COMENTARIOS QUE AFECTEN LA RELACIÓN CON LOS COMPETIDORES O DE CONTRIBUIR A LA DIVULGACIÓN DE 
RUMORES SOBRE LOS MISMOS. 

ARTICULO NO. 17: MARCO SANCIONATORIO

LA INFRACCIÓN A LAS DISPOSICIONES DE ESTE CÓDIGO DE ÉTICA OTORGARÁ EL DERECHO A LA EMPRESA A APLICAR 
LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES SEGÚN LO ESTABLECE EL CÓDIGO DE TRABAJO.
POR LO TANTO, POSTERIOR AL ANÁLISIS DEL CASO, DE ACUERDO CON LA GRAVEDAD DE LA FALTA, EL COLABORADOR 
PODRÁ SER OBJETO DE SANCIÓN DISCIPLINARIA O BIEN DE LA DESTITUCIÓN A SU CARGO.

ARTICULO NO. 17: CUIDO DEL AMBIENTE

LA AGENCIA ESTÁ COMPROMETIDA CON CUIDAR NUESTRO PAÍS Y AMBIENE, POR LO QUE CUENTA CON LA 
CERTIFICACIÓN DE BANDERA AZUL ECOLÓGICA, MISMA QUE SE LOGRA DEMOSTRANDO ANTE EMPRESAS DEL ESTADO, 
EL LOGRO Y CUMPLIMIENTO DE MEJORAS EN INDICADORES AMBIENTALES.    
TODA PERSONA QUE LABORE EN LA AGENCIA RECIBIRÁ CAPACITACIÓN SOBRE ESTE TEMA, Y ESPERAMOS QUE SE UNA 
A LAS INICIATIVAS DE DISMINUCIÓN DE DESECHOS, AHORRO ENERGÉTICO Y DE AGUA, Y OTROS, QUE NOS AYUDEN A 
CUIDAR MEJOR NUESTRO PAÍS Y SUS RECURSOS.

ARTICULO NO. 18: BIEN SOCIAL Y COMPROMISO

CUALQUIER PERSONA DE LA EMPRESA, PUEDE TRAER A DISCUSIÓN INICIATIVAS DE APOYO A DIFERENTES CAUSAS, 
FUNDACIONES O GRUPOS QUE DESEEN LOGRAR IMPACTO POSITIVO SOCIAL EN NUESTRO PAÍS.
SI LA EMPRESA Y/O SUS COLABORADORES LO CONSIDERAN OPORTUNO, SE PUEDE APOYAR EN FORMA DE DONACIÓN 
DE TIEMPO Y TALENTO, U OTRO MECANISMO QUE LA GERENCIA APRUEBE.

ARTICULO NO. 19: VOLUNTARIADO

PARA APOYAR LOS PUNTOS 17 Y 18, SE PODRÁ CONTAR CON VOLUNTARIADO DE LAS PERSONAS QUE CONFORMAN LA 
EMPRESA, DENTRO DE HORARIO LABORAL, PREVIA APROBACIÓN DE GERENCIA.

ARTICULO NO. 20: DENUNCIAS

QUIÉN CONSIDERE QUE DEBE DENUNCIAR CUALQUIER SITUACIÓN ANÓMALA, SEA PORQUE LA SUFRE A NIVEL 
PERSONAL, O PORQUE ALGUIEN DE LA EMPRESA ESTÁ ACTUANDO DE FORMA CONTRARIA A ESTE CÓDIGO, PUEDE 
DENUNCIAR DE FORMA ANÓNIMA AL MAIL: DENUNCIA.ANONIMA@GARNIERBBDO.COM
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