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1. OBJETIVO

Proporcionar a los colaboradores y/o contratistas de EMTEL S.A E.S.P., los valores y principios para
orientar la conducta personal y profesional. Reconocer las leyes de nuestro pafs, la normatividad de
la Empresa y difundir con certeza de que todos los que colaboren en ella adquieran una conducta
ética ejemplar.

Ventajas internas y externas al seguir el cédigo de ética:

ALINTERIOR - e Contribuye a fortalecer el compromiso de los colaboradores con sus
obligaciones.

e  Ofrece directrices para fortalecer la cultura ética en la empresa.

e Involucra a los colaboradores con los compromisos éticos

AL EXTERIOR e Contribuye a mejorar la confianza y el reconocimiento entre
nuestros usuarios y la sociedad.
e Fortalece la imagen corporativa.

2. ALCANCE

El Codigo de Etica de EMTEL S.A. E.S.P., entendiendo por ética como “el Conjunto de normas
morales que rigen la conducta de Ia persona en cualquier ambito de la vida" (2), se dirige a
todos los colaboradores y/o contratistas que en razén del desarrollo de sus actividades acttien
en nombre de la Empresa de Telecomunicaciones de Popayan S.A. EMTEL E.S.P., sin distincién
de la forma de vinculacién y sin discriminacién por razones de sexo, raza, religién, opinién
politica o filoséfica, para regular su comportamiento dentro y fuera de la empresa . Aplica
también a los proveedores y clientes externos que tengan alguna interaccidn, alianza o gestién
con EMTEL S.A. E.S.P.

2. Real Academia Espafiola. https://dle.rae.es/

3. RESPONSABLE

Considerando que el cédigo de ética de la empresa aplica para todo el personal se debe
establecer para Gerencia, directores, jefes de Oficina y colaboradores.

4. DEFINICIONES

e Soborno: El dar o recibir, por parte de una persona, algo de valor (usualmente dinero,
regalos, préstamos, recompensas, favores, comisiones o entretenimiento), como una
induccion o recompensa inapropiada para la obtencién de negocios o cualquier otro

, @ [:_] {. Empresa de Telecomumcacmnes de Popayan EMTEL S.A E S. P

CalleS#S 68 B-22~22-‘




Caodigo: CG.01.PE.

CODIGO DE ETICA'EMTEL S.AES.P

Version: 02

 Proceso: PLANEACION | PLANEACION ESTRATEGICA _Vigencia: 29/07/2024
R = o S . Pagina 6 de 22

beneficio. El Soborno consiste en ofrecer, prometer, dar, aceptar o solicitar una
contraprestacién, econémica o no, con el fin de obtener ventaja de indole comercial,
contractual, reglamentaria o personal. El soborno puede darse en el sector publico o en el
sector privado. El soborno puede tener lugar cuando se hace un pago inapropiado por parte
0 a través de un tercero determinado o un grupo de terceros. Los sobornos y las comisiones
ilegales pueden, por lo tanto, incluir, mas no estar limitados, a:

A. Regalos y entretenimiento, hospitalidad, viajes v gastos de acomodacién
excesivos o inapropiados.

B. Pagos, ya sea por parte de Empleados o socios S de negocios, tales como
agentes, facilitadores o consultores.

C. Otros “favores” suministrados a funcionarios Publicos o clientes, tales como
contratar con una compafiia de propiedad de un miembro de la familia, del
empleado o del cliente.

D. El uso sin compensacion de los servicios, las instalaciones o los bienes de
una Compafiia.

e Corrupcion: Todo hecho, su tentativa u omisién deliberada para obtener un beneficio para
si o para terceros en detrimento de los principios organizacionales, mdependlente de los
efectos financieros sobre la empresa.

e  Fraude: “Cualquier acto u omisién intencionada, disefiada para enganar a los demas; llevado
a cabo por una o mas personas con el fin.de apropiarse, aprovecharse o, hacerse de un bien
ajeno, sea material o intangible, de forma indebida, en perjuicio de otra y generalmente por
la falta de conocimiento o malicia del afectado”. El fraude es la denominacién genérica de
una conducta delictiva cometida por accién u omisidn, con dolo o culpa, por parte de
terceros, directivos y/o colaboradores de una organizacién ptblica o privada, que casi
siempre se encuentra consagrada en el Cédigo Penal.

e Pagos de Facilitacién. Son una forma de soborno hecha con el propédsito de agilizar o facilitar
la actuacién de un funcionario publico para una accién gubernamental de rutina. Estos
pagos de facilitacion tienden a ser exigidos por funcionarios de bajo nivel para ofrecer un
nivel de servicio excepcional y en este sentido puede llegar a ser considerado un acto de
corrupcién.

5.NORMATIVIDAD
La presente politica en cumplimiento de lo establecido en:

e ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestién publica” Estatuto Anticorrupcion.

e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

e Ley 1778 de 2016 - Por medio de la cual se dictan normas sobre la resporisabilidad de las
Personas Juridicas por Actos de Corrupcién Transnacional y otras disposiciones en materia
de lucha contra la corrupcién.

e Resolucidn No. 27 del 03 de marzo de 2023 “Por la cual se actualiza plan anticorrupcion y
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atencion al ciudadano, la politica de anticorrupcién y el cédigo de ética de la Empresa de
Telecomunicaciones de Popayén S.A. EMTELE.S.P.”

e Decreto 1072 de 2015

e Resolucién 0312 de 2019

e Resolucién No.27 12 de mayo 2020.

6. CONDICIONES GENERALES

6.1 INTRODUCCION

La Empresa de Telecomunicaciones de Popayan S.A EMTEL E.S.P, es una Sociedad por
Acciones, constituida como Empresa de Servicios Publicos Mixta, dirigida y operada por
personas comprometidas con los mejores y mas altos estdndares de conducta en el
desempefio de sus funciones, especialmente en sus relaciones con los clientes,
proveedores, colaboradores, la sociedad y las autoridades en general. Lo anterior solo
se logra con el buen ejemplo y conduciendo el trabajo con apego al marco normativo
aplicable y a reglas y cédigos de ética y conducta. El presente documento proporciona
a los colaboradores y/o contratistas de EMTEL S.A. E.S.P. la referencia de los valores y
principios éticos que deben regir su conducta en el desarrollo de sus funciones. Es por
ello que en este Cédigo de Etica y Conducta se establece un marco de referencia y guias
de conducta fundamentadas y congruentes con los valores de la Empresa. Asi mismo,
es obligacion de todos los colaboradores y/o contratistas de EMTEL S.A. E.S.P., cumplir
no solamente con la letra del presente Cédigo, sino con el espiritu del mismo vy, en
consecuencia, respetar y cumplir sus valores y principios, animar a sus compafieros a
observarlo, denunciar o reportar violaciones del mismo. La conducta del personal debe
reflejar en todo momento los valores y principios de la Empresa, demostrar un
liderazgo ético y promover un ambiente de trabajo con honestidad, integridad y
confianza.

6.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE EMTEL S.A. E.S.P.

Busca orientar la gestion empresarial hacia el logro de los objetivos y su
posicionamiento en el sector a un mediano y corto plazo, unificando las directrices y
lineamientos como los elementos de direccionamiento de la empresa. Donde, la
identidad estratégica es la mision de la empresa y el futuro preferido corresponde a la
vision de la empresa para los siguientes afios.

6.2.1. IDENTIDAD ESTRATEGICA
Somos tu empresa, te conectamos al mundo apropiando soluciones tecnoldgicas
innovadoras y confiables. jCumplimos lo que te ofrecemos!
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6.2.2. FUTURO PREFERIDO

En el 2024 generaremos la mejor experiencia a nuestros clientes, nos reconoceran
como un aliado estratégico referente en el mercado aportando bienestar y
beneficios a nuestros colaboradores y a la sociedad.

6.2.3. VALORES CORPORATIVOS

“Por Valores se entiende aquellas formas de ser y de actuar de las personas, que son
altamente deseables como atributos o cualidades nuestras y de los demas, por
cuanto posibilitan la construccidén de una convivencia gratificante en el marco de la
dignidad humana” 1 . EMTEL S.A. E.S.P. adopta los siguientes valores relacionados
con su naturaleza e identidad:

6.2.3.1. INTEGRIDAD

Es actuar con honestidad, liderar con el ejemplo personal siendo fieles a los
principios y valores humanos que rigen nuestra empresa. 1 Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP. Modelo de Gestién Etica para
Entidades del Estado. Fundamentos Conceptuales y Manual Metodoldgico.

USAID a través de Casals & Associates Inc. Bogotd, Abril 2006. p. 188

6.2.3.2. COMPROMISO

Cumplimos y llevamos a cabo todo aquello que se ha acordado, asumimos con
profesionalismo aquellas funciones, cometidos o valores que faciliten alcanzar
la identidad estratégica de la empresa

6.2.3.3. CONFIABILIDAD
Es la seguridad que se proyecta al trabajar con ética, generando tranquilidad en
los colaboradores, asociados y demads grupos de interés.

6.2.3.4. UNIDAD

Es trabajar con liderazgo y compromiso compartido, con método y flexibilidad,
en un ambiente que promueva el enriguecimiento mutuo, en el cual se valoran
y se respetan todas las opiniones e ideas y donde el trabajo de cada uno, es
trabajo de todos.

6.3 GUIA DE CONDUCTA

6.3.1 Compromisos éticos con los bienes de la Empresa
e Incentivar el reciclaje y el manejo adecuado de los residuos.
e Estructurar y formar al Talento Humano para satisfacer necesidades
tanto de los colaboradores, como de los clientes y la comunidad en
general.

‘ , [;1 g. Empresa de Telecomumcacmnes de Popayan EMTEL S. A = S P
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e Buen consumo y utilizacidn de los bienes de la Empresa.
e Conductas éticas y de reserva frente a los productos de la empresa
promoviendo la lealtad con la organizacién.
e Evitar conductas de fraude.
6.3.2 Compromisos éticos con proveedores
e Seleccionar proveedores que garanticen la calidad de sus productos con
un precio justo a sus servicios.
e construir relaciones cordiales y de comunicacién asertiva, profesional y
respetuosa.
6.3.3 Compromisos éticos entre colaboradores

e Relaciones interpersonales dignas, Justas y solidarias.

e No participar ni permitir ninguna forma de violencia fisica o mental,
acoso o abuso laboral.

e No discriminar por raza, religién, edad y orientacién sexual dentro o
fuera de la empresa, con el fin de respetar y exaltar los derechos
humanos.

6.3.4 Compromisos éticos con el medio ambiente

e Mediante la reutilizacién de papel, promovemos la disminucién de
consume del mismo.

e Clasificacion, disposicion y eliminacién adecuada de los residuos, dentro
y fuera de la empresa.

e Utilizacidn de iluminaria LED para disminuir el consumo de energfa.

6.4 PRINCIPIOS APLICABLES

El eje central de esta politica son sus principios rectores que expresan los lineamientos a aplicar
en la empresa. La aplicacién de estos principios no seré discrecién por parte de sus Directivos
y/o Colaboradores, asi como tampoco admitird interpretaciones que den o pretendan dar
apariencia de legalidad a actos o situaciones sobre los que claramente existan dudas razonables
sobre su pertinencia y legalidad. Estos principios rectores son los siguientes:

6.4.1 CONSISTENCIA: Todos los Directivos y/o colaboradores, independientemente del
rango o posicidn jerarquica en la empresa, son referentes de un actuar conforme a los
principios y practicas empresariales y dar ejemplo con un correcto comportamiento. Ningin
colaborador podrd, directa o indirectamente, participar, ocultar, patrocinar actos de
corrupcién o soborno bien sea a entidades publicas o privadas tanto locales como
extranjeras.

6.4.2 RESPONSABILIDAD: Todo hecho reportado o detectado que tenga algin tipo de
relacién con practicas corruptas o soborno, bien sea con entes publicos o privados, serd
investigado, documentado y analizado cuidadosamente por los 6rganos competentes.

Cal.le 5 # 5 68 8-22
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Aquellas situaciones que correspondan efectivamente a actos de corrupciéon o soborno,
serdn sancionadas independientemente de la cuantia, caracteristicas o posicion jerdrquica
de los responsables, siempre guardando la proporcionalidad con los hechos y garantizando
el debido proceso. La respuesta de la administracién a este tipo de situaciones implicara
tanto sanciones administrativas, como comerciales, civiles y penales si ello llegare a
requerirse, acciones que implicaran no solo poner en conocimiento de las autoridades
respectivas los hechos de corrupcidn, sino el acompafiamiento a los respectivos procesos
por parte de los responsables juridicos de la empresa.

6.4.3 DEBER DE DENUNCIAR: Todos los Directivos y/o colaboradores de la empresa, asi
como las terceras partes relacionadas, especialmente aquellas con las que se tengan
establecidas relaciones comerciales o contractuales, estan en la obligacién de poner en
conocimiento a la gerencia, junta directiva y/o accionistas, segtn sea el caso, los hechos o
circunstancias que puedan ser considerados como actos de corrupcién o soborno. Para ello
se podrdn comunicar con el gerente, la oficina asesora juridica y/o la Direccidn
Administrativa y/o utilizar los correos establecidos para estos casos; tales denuncias podran
ser puestas en conocimiento de la empresa amparadas en los principios de confidencialidad
y/o anonimato. lgualmente se garantizard que nadie sufrird ningin tratamiento perjudicial
o retaliacién o cuestionamiento como resultado de negarse a participar en el soborno o
corrupcion, o debido a la presentacion de informes en los que de buena fe exponga sus
sospechas de que un soborno real o potencial u otro delito de corrupcién ha tenido lugar, o
pueden tener lugar en el futuro.

6.4.4 TRANSPARENCIA Y LEGALIDAD: Todos los hechos o circunstancias que sean
detectados y comprobados seran informados conforme al formato establecido y siempre
respetando los voceros oficiales de la empresa para estos asuntos, garantizando
transparencia, la legalidad y el equilibrio informativo.

6.5 PRINCIPIOS ETICOS EMPRESARIALES
“Los Principios Eticos son las normas internas y creencias basicas sobre las formas correctas
como debemos relacionarnos con los otros y con el mundo, desde las cuales se rige el
sistema de valores al cual la persona o los grupos se adscriben”. 3

3 Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica. (DAFP). Modelo de Gestién Etica para Entidades del Estado.
Fundamentos Conceptuales y Manual Metodoldgico. USAID a través de Casals & Associates Inc. Bogotd, Abril 2006, p. 26

Para la empresa de Telecomunicaciones de Popayan S.A. EMTEL E.S.P., los Principios Eticos
que fortalecen a la institucidn y determinan los comportamientos de sus colaboradores y
contratistas, asi como proveedores y la relacidn con los clientes, son:
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6.5.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Relacion mas cercana y personalizada con los usuarios, que permita conseguir el objetivo
de que el cliente se vaya satisfecho con una buena experiencia ya sea porque se le dio
solucion al problema, una buena atencién o se le atendié su requerimiento. Esto sirve de
herramienta para mejorar.

6.5.2 SATISFACCION DEL CLIENTE

Los clientes necesitan productos y servicios que satisfagan sus necesidades y expectativas.
Es la percepcidn sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos. Se debe cumplir las
promesas, teniendo coherencia con la iniciativa Estratégica. iDamos lo que te ofrecemos!

6.6 PRINCIPIOS DE CONDUCTA

6.6.1. RESPONSABILIDAD
Es lograr realizar bien nuestro trabajo, cumplir el compromiso con nuestros clientes y
proveedores, respetar la legislacion, cuidar los recursos naturales y el medio ambiente.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS A LA RESPONSABILIDAD

Trabajar para obtener los resultados que se esperan de la funcidn y el cargo
asignado, cumpliendo con las obligaciones y responsabilidades asociadas.
Reccnocery hacerse cargo de las consecuencias derivadas de las actuaciones.
Conservar y cuidar los recursos fisicos y materiales de la entidad.

Cuidar el medio ambiente ejerciendo practicas de reciclaje y ahorro de
recursos.

Participar en actividades de bienestar laboral y capacitacién que convoque la
entidad.

Atender con diligencia las quejas, reclamos y derechos de peticién de los
usuarios de los servicios.

Conservar autocontrol en el desempefio laboral.

Asumir como propios, la identidad estratégica, futuro preferido, objetivos de
EMTEL S.A. E.S.P, los valores y propender por su cumplimiento y logro.
Participar en las actividades necesarias para la difusién, implementacién,
actualizacién y fortalecimiento del cddigo de ética y la cultura ética en la
entidad.

Colaboradores y
contratistas

_ Responder por las decisiones, compromisos y directrices generados desde su
Adicionales direccion.

colaboradores | Direccionary liderar los resultados para conseguir los fines y propdsitos de Ia

nivel directivo entidad.

Promover un buen clima organizacional

@ ] 0\. Empresa de Telecomumcacmnes }dev Popayan EMTEL S A E S P
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e Cumplir con los requerimientos de EMTEL S.A. ES.P. con calidad y

Proveedores .
© oportunidad.

6.6.2. HONESTIDAD

Es comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad, es actuar con rectitud y honradez.
Es un principio primordial como Empresa vy personal, por lo que, se debe proporcionar en
todo momento informacién completa y correcta de los servicios que ofrece la Empresa.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS A LA HONESTIDAD

Colaboradores y contratistas Garantizar informacién real, objetiva y abierta para la
contratacién de servicios.

Evitar utilizar su cargo para obtener algin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Rehusar compensaciones o prestaciones de cualquier persona
u organizacion que puedan comprometer su desempefio como
colaborador o contratista de EMTEL S.A.

E.S.P. e Presentar informacién, datos y resultados reales y
veraces sin efectuar variaciones para conveniencia personal.

e Ejercer sus funciones de acuerdo a los principios de la buena
fe y el reglamento interno de trabajo de EMTEL S.A. ES.P.

Realizar de manera clara y publica la convocatoria a
contrataciones, licitaciones y concursos.
Ejercer una direcciéon clara, que parta de ofrecer una
informacion fidedigna a sus colaboradores sobre los proyectos
Adicionales colaboradores nivel | y acciones a emprender.

directivo Abstenerse de toda actividad privada que pueda constituir un
conflicto de intereses con su cargo en EMTEL S.A. E.S.P.
Controlar e impedir el uso de los recursos y el empleo del
tiempo en fines particulares o propésitos diferentes para los
que fueron destinados

Prestar servicios de calidad a costos reales.

Presentar informaciéon y documentacion verdadera, cuando
sea requerida.

Proveedores Ofrecer los mejores servicios y productos.

Entregar los productos cumpliendo con las condiciones de
calidad y oportunidad exigido.

@ B {. Empresa de Telecomumcacnones de Popayan EMTEL S A E S P
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6.6.3. RESPETO

Es un valor que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades
propias, del préjimo y sus derechos, base fundamental de una sana convivencia. También
hace referencia a la capacidad para mantener una actitud de comprensién y tolerancia hacia
la persona tratandola con deferencia, consideracién y reconocimiento a su integridad,
dignidad, creencias, costumbres y derechos.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS AL RESPETO

Respetarse a st mismo vy a los otros.

Establecer relaciones cordiales a través de la comunicacidn asertiva.
Reconocer y respetar los derechos de los compafieros, clientes y
proveedores.

Rechazar toda conducta que atente contra la dignidad y la integridad
fisica o mental de los colaboradores, contratistas y de todas las
personas que laboran en la entidad.

Mantener una relacién de mutua confianza con los proveedores para
obtener informacion sobre mejores posibilidades de adquisicidn de
bienes o servicios y oportunidades de mejora.

Colaboradores vy
contratistas

Mantener un ambiente de trabajo armdnico v productivo.

Asegurar que las normas de comportamiento y convivencia se
cumplan.

Valorar el trabajo y tiempo de las otras personas.

Conservar y proteger el medio ambiente.

Respetar la vida privada de los compafieros, clientes y miembros de la
comunidad.

Brindar un trato amable, cordial vy tolerante con sus compafieros,
clientes y proveedores.

Evitar represalias o llamados de atencidn injustificados.
Asignar y delegar las responsabilidades segin las funciones de los

Adicionales . L.
cargos y reconociendo los méritos laborales demostrados.
colaboradores . L ..
L Garantizar [a participacién de sus colaboradores en las actividades que
directivo . .
se promueven en la Entidad para el bienestar de todo el personal.
» Mantener con el personal un trato amable y cordial basado en la
Proveedores

mutua confianza y credibilidad.

® L Empresa de Télé;omdniéacidhé‘
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6.6.4. EFICACIA

La eficacia es un valor organizativo que en el contexto de una entidad cualquiera que sea su
naturaleza, se entiende “cémo grado en que se alcanzan los objetivos propuestos”1. Este
valor corporativo tiene un alcance ético en la medida que orienta el cumplimiento de los
objetivos institucionales, promoviendo condiciones adecuadas de prestacion de los
servicios.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS A LA EFICACIA

Mantener la documentacién completa que permita la revisién y
trazabilidad de su gestién.

Entregar informacién al funcionario o cliente que la solicite, de
manera completa y oportuna.

Realizar sus actividades respondiendo al cumplimiento de las
metas institucionales. :

Ofrecer servicios o productos que den respuesta y solucidn
pertinente a los requerimientos de los usuarios.

Medir los resultados de la gestion, el impacto, beneficio y
repercusion de las acciones realizadas.

Colaboradores y contratistas

Generar espacios de construccidon colectiva, diadlogo social,
Adicionales colaboradores | planeaciony organizacién participativa.

nivel directivo Asegurar el cumplimiento de planes, programas y proyectos
institucionales.

o Liderar v motivar su equipo de trabajo para el
cumplimiento oportuno y coherente de las metas
institucionales.

Proveedores ° Dar respuesta y solucién a los requerimientos hechos por
la Entidad en términos de calidad, cantidad, oportunidad
y garantia.

6.6.5. EFICIENCIA

La eficiencia se entiende como “El grado en que se cumplen los objetivos de una iniciativa
al menor costo posible”2. Aclarando que el costo no sdlo se refiere a unidades monetarias
sino al uso del tiempo, el desgaste o deterioro de un recurso ambiental o al deterioro o
sacrificio de otro bien no tangible como el capital social, la confianza ciudadana, etc. La
importancia ética de la eficiencia estéd en complementar los objetivos que se buscan al

1 Mokate, Karen. “Eficacia, Eficiencia, Equidad y Sostenibilidad: ¢ Qué queremos decir?”, Banco
Interamericano de Desarrollo, Instituto Interamericano para el Desarrollo Social (INDES), 2002, p. 3
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actuar eficazmente, orientando el uso dptimo de los recursos y bienes a cargo de la entidad
sin descuidar el logro de las metas institucionales, reduciendo los tramites.

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS A LA EFICIENCIA

Colaboradores y contratistas

Optimizar los recursos destinados para el cumplimiento de Ia
identidad estratégica y objetivos Institucionales.

Manejar el tiempo de manera efectiva en un esfuerzo responsable
para cumplir con sus quehaceres.

Aprovechar los recursos de manera productiva para obtener de
ellos los mayores y mejores resultados.

Actuar con prontitud y sin dilaciones en la prestacién de los
servicios.

Atender con diligencia las quejas, reclamos y derechos de peticidn
de los usuarios del servicio, asi como de los compafieros de la
entidad.

Evitar el abuso, derroche y desaprovechamiento de los recursos
asignados.

Potencializar el apoyo interdisciplinario en equipos de trabajo que
permitan reducir esfuerzos y maximizar resultados.

Adicionales colaboradores
nivel directivo

Incentivar el uso adecuado de los recursos y medios requeridos
para la realizacién de las actividades asignadas.

Generar compromiso en sus grupos de trabajo que permitan la
racionalizacion del gasto.

Proveedores

Distribuir las responsabilidades teniendo en cuenta las
competencias de los colaboradores y contratistas que.
conforman los equipos de trabajo.

Realizar una planeacién vy manejo presupuestal
potenciando el uso de los recursos.

Proporcionar los recursos requeridos con oportunidad.

6.6.6. SERVICIO

Servicio es la accion y efecto de servir. Es la disposicion e interés para atender con calidad y
calidez, las necesidades y requerimientos de los clientes o usuarios del servicio. El servicio
se traduce en el ejercicio y prestacién ejemplar, permanente y oportuna de las funciones u
obligaciones asignadas a los colaboradores y contratistas en cumplimiento de la identidad
estratégica y los objetivos institucionales. Este valor también se evidencia en el apoyo
mutuo y en la colaboracidn dentro de los equipos de trabajo, con el fin de reducir esfuerzos

y maximizar beneficios.
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COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS AL SERVICIO

Mantener una disposicién y conducta de compromiso en la realizacién de

las acciones y servicios.

Brindar informacién oportuna a nuestros usuarios con calidad, cordialidad

v respeto.

Disponer de la informacidn pertinente para orientar adecuadamente a los

usuarios de los servicios.

Atender con amabilidad y comprensidn a los clientes.

Colaboradores y Tener conciencia que el trabajo genera insumos para clientes internos y
contratistas productos, servicios y beneficios para clientes externos.

Escuchar, tolerar y comprender al otro para lograr una Optima

comunicacion y de esta forma prestar un mejor servicio.

Medir el nivel de satisfaccion de los clientes utilizando los canales

institucionales para la recepcidon de peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias - PQ.R.S.

Proponer de manera permanente acciones de mejora para la excelencia

en la prestacion de los servicios.

Implementar politicas y estrategias que fortalezcan la calidad, celeridad y

Adicionales . - . iy
mejora de los servicios y de su prestacion.
colaboradores - . . . - L.
. Liderar acciones de mejora para agilizar de manera practica la prestacién
directivo . .
de servicios con calidad.
° Mantener estdndares de calidad de los bienes y/o servicios
Proveedores

suministrados.

6.6.7. MANEJO DE LA INFORMACION

Estd prohibida la divulgacién no autorizada de informacién interna de la Empresa, por
consiguiente, los colaboradores y contratistas de EMTEL S.A. E.S.P. deben abstenerse de
utilizar informacién para el beneficio personal u otros fines. La Gnica informacién que podra
ser facilitada es la requerida por los entes de control.

6.6.8. CONFLICTO DE INTERESES

Todos los colaboradores y contratistas de EMTEL S.A E.S.P., sin importar el nivel jerarquico
deben mantener una relacién de confianza basandose en que todos acttan por el bien de la
Empresa en cumplimiento de lo ético.

Los colaboradores y/o contratistas deben abstenerse de aceptar obsequiosy atenciones que
puedan crear un compromiso que lo lleve a desarrollar un comportamiento para favorecer
un tercero.
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6.6.9. BIENES DE LA EMPRESA

Los bienes que se ponen a disposicién de los colaboradores y/o contratistas (recursos
financieros, vehiculos, equipos, herramientas, etc.) son de uso exclusivo para cumplir con la
mision de la Empresa.

Todo colaborador y/o contratista que tenga acceso sobre los bienes de la Empresa serd
responsable de su custodia.

6.6.10. ACOSO LABORAL O SEXUAL

Bajo ninguna circunstancia un mando superior podra exigir a un colaborador y/o contratista
la ejecucion de tareas ajenas para las cuales se ha contratado. Por eso esta prohibido ejercer
cualquier tipo de presién para incitar a un colaborador y/o contratista a que realice actos
que no correspondan con sus funciones.

Estd prohibido para todos los colaboradores y/o contratistas de EMTEL S.A. ES.P., toda
conducta persistente y demostrable que constituya un acoso sexual laboral, tales como,
(miradas insinuantes, roces deliberados, tocamientos, insinuaciones sexuales, pedir favores
sexuales, etc).

6.6.11. VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAIO

La violencia en lugar de trabajo hace referencia a la utilizacion de fuerza fisica en contra de
otro individuo o grupo en el entorno laboral, produciendo dafios fisicos y psicolégicos, por
ello, fa violencia y amenazas en el lugar de trabajo deben ser reportadas y atendidas de
manera inmediata.

6.7 POLITICAS APLICABLES

6.7.1 PO.01.PE. POLITICA ANTICORRUPCION.

La politica anteriormente mencionada se encuentra en la web en el siguiente link:
https://www.emtel.com.co/sites/default/files/P0.01.PE.%20%28V3%29%20POLITICA%20
DE%20ANTICORRUPCION. pdf

En la intranet se encuentra:
https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-estrategicos/oficina-planeacion-
estrategica-calidad-y-seguimiento/planeacion-estrategica/politicas

6.7.2 POLITICAS OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Las politicas de la oficina de tecnologias de la informacién se encuentran en el siguiente link:

https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-de-apovo/oficina-tecnologia-de-la-
informacion/politicas

y son las siguientes:

6.7.2.1 politica de proteccion de datos
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6.7.2.2 Politica Corporativa Documentacion de Plataformas
6.7.2.3 Politica de Control de Dispositivos

6.7.2.4 Politica Control de Contenido Web

6.7.2.5 Politica Uso de Software

6.7.2.6 Politica de soporte técnico

6.7.2.7 Politica General de Seguridad de la Informacion
6.7.2.8 Politica Control de Acceso

6.7.2.9 Politica Seguridad Fisica y Del Entorno

6.7.3 PO.01.ST POLITICA DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIJO (SG-SST)
La politica anteriormente mencionada se encuentra en el siguiente link:

https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-estrategicos/gestion-del-talento-humano-
y-sg-sst/sg-sst/pol%C3%ADticas

6.7.4 POLITICA DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL, TABAQUISMO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.
La politica anteriormente mencionada se encuentra en el siguiente link:

https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-estrategicos/gestion-del-talento-humano-
y-sg-sst/sg-sst/pol%C3%ADticas

6.7.5 POLITICA DE SEGURIDAD VIAL
La politica anteriormente mencionada se encuentra en el siguiente link:

https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-estrategicos/gestion-del-talento-humano-
y-sg-sst/sg-sst/pol%C3%ADticas

6.7.6 PO.C1.AM. POLITICA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
La politica anteriormente mencionada se encuentra en el siguiente link:

https://www.emtel.com.co/intranet/procesos-estrategicos/gestion-del-talento-humano-
y-sg-sst/sg-sst/pol%C3%ADticas

6.8 GESTION Y DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA EMTEL S.A E.S.P.
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e La Oficina de Planeacion Estratégica, Calidad y Seguimientos serd la encargada de la
actualizacién del Cédigo de Ftica de la Empresa de Telecomunicaciones de Popayén
S.A EMTEL ES.P., y coordinara las actividades inherentes a la divulgacidn y
aplicacién del Cédigo, como son:

e Coordinar, desarrollar e implementar las estrategias requeridas para la promocién
y difusién de los principios y valores éticos.

e Apovar las actividades necesarias para la actualizacién del cédigo de ética, cuando
asi se requiera.

e Através de la intranet fomentar el conocimiento del presente cédigo para obtener
un mejor cumplimiento del mismo.

e A partir de charlas o capacitaciones dindmicas, generar encuentros con los
colaboradores promoviendo el conocimiento del cddigo de ética.

e Emplearlas carteleras informativas para emitir tips que orienten a cada colaborador
y/0 contratista a cumplir con el cédigo de ética.

6.9 VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El Cédigo de Etica es un documento dindmico que entraré en vigencia a partir de la firma por
parte del representante legal y podra ser revisado, modificado y ajustado cuando se considere
pertinente.

6.10 MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Los colaboradores y/o contratistas propondrén mecanismos de divulgacidn, socializacién y
participacién colectiva que permitan determinar el grado de conocimiento, apropiacién e
impacto del Cédigo de Etica, para lo cual destinara los recursos necesarios para tal fin. Si se
tiene conocimiento de cualquier incumplimiento real o supuesto de este cédigo de ética, la
denuncia de irregularidades cubre, entre otros asuntos, el reporte de soborno y de una
actividad sospechosa y deberd reportarse a los correos: .gerencia@emtel.com.co,
gestionjuridica@emtel.com.co y/o gestiondelcontrol@emtel.com. El procedimiento estd
establecido para asegurar que dichas quejas sean investigadas y que, en caso de ser necesario,
se tomen las acciones apropiadas. EMTEL S.A E.S.P., guardard aplicard el principio de
confidencialidad y no permitira ningin tipo de retaliacién contra un colaborador que realice
reportes de buena fe acerca de la violacidn real o supuesta de este cédigo de ética.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los colaboradores y/o contratistas propondrdn mecanismos de divulgacion, socializacién y
participacién colectiva que permitan determinar el grado de conocimiento, apropiacion e
impacto del Cédigo de Etica, para lo cual destinara los recursos necesarios para tal fin.

Si se tiene conocimiento de cualquier incumplimiento real o supuesto de este cddigo de ética,
la denuncia de irregularidades cubre, entre otros asuntos, el reporte de soborno y de una
actividad sospechosa y deberd reportarse a los correos: gerencia@emtel.com.co,
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gestionjuridica@emtel.com.co y/o gestiondelcontrol@emtel.com. El procedimiento estd
establecido para asegurar que dichas quejas sean investigadas y que, en caso de ser necesario,
se tomen las acciones apropiadas. EMTEL S.A E.S.P., guardard aplicara el principio de
confidencialidad y no permitird ningin tipo de retaliacién contra un colaborador que realice
reportes de buena fe acerca de la violacién real o supuesta de este cédigo de ética.

NOMBRE DELA e e T
I No.‘ ‘ ACTIVID’ADJ/ SCR!RCION
. L Direccién
Se realizard una reunién con los
1 . .. . . ., FR.17.CA
Citar reunién. directivos para la revisiéon del . “ . ”
o (. Jefe de oficina comunicado
cédigo de ética -
planeacion.
CG.01.PE.
“Cédigo de
ética”
3 | Revision del | Se revisard minimamente cada Colaboradores FR.04.CA
codigo de ética. | afio y/o contratistas “Listado de
asistencia”
FR.05.CA “Acta
de reunién”
.. FR.06.CA
. . Jefe de oficina “ ..
Revision de las | Se revisard si se han creado o L, creacion,
. . - de planeacién e s
3 | politicas actualizado todas las politicas que modificacién o
aplicables en el | sean aplicables en el cédigo de ., eliminacion de
. (o ‘s Gestidn de
cédigo de ética. | ética. . documentos y
calidad . ”
registros
- FR.06.CA
Jefe oficina de “ ..
L, . iy creacion,
Actualizacién Se actualizara el documento planeacion. e ..
4 < . modificacién o
del cédigo de | pertinente donde se ha plasmado L
fen ‘e s -, eliminacién de
ética. el cédigo de ética. Gestién de
. documentosy
calidad . "
registros
Jefe de oficina FR.17.CA.
de planeacién “Comunicado”.
Socializacién del | Socializar el documento Pagina Web
5 | documento pertinente en la empresa para su de EMTELS.A.
actualizado conocimiento general. E.S.P.
Carteleras.
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Correo
electrénico
institucional
Establecer . . ., .
. . Se  subira la informacion - Mediante
g | informacién en . . . Jefe de oficina
. pertinente a la pagina web de Ia ., correo
la pagina web de de planeacidn L.
la empresa empresa electrdnico
FR.17.CA.
“Comunicado”.
Mecanismos de | Se propone mecanismos de L Carteleras
7 L . S o o Jefe de Oficina
Seguimiento vy | divulgacion socializacion % -
., A . de Planeacién.
evaluacién participacidn colectiva. correo
electrénico.
Publicidad

8. ACCIONES CONTINGENTES

Aqui se describe qué debe hacerse en caso de que el proceso normal o un pasc importante en
el mismo no puedan realizarse, o falle. Es una accién que permite que el proceso no se detenga
ante cualquier eventualidad (niveles de autorizacién, responsabilidades, a quién o qué medios
acudir para resolver algo atipico al proceso, etc.)

Ejemplo: '

Actividad: ingreso de datos de usuario al sistema
Accién Contingente: Diligenciar formato fisico ante la falla del sistema.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e PO.01.PE. POLITICA ANTICORRUPCION.

e PO.07.TI POLITICA GENERAL DE LA SEGURIDAD DE INFORMACION.

e PO.0L.ST POLITICA DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST).
e PO.01.AM. POLITICA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUQS SOLIDOS.

10. REGISTROS DE CALIDAD

e FR.06.CA “CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS”
e FR.17.CA COMUNICADO.

e FR.04.CA LISTADO DE ASISTENCIA.

e FR.05.CA ACTA DE REUNION.
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11. ANEXOS

e ANEXO A: Nombre del anexo A
e ANEXO B: Nombre del anexo B

En caso que no existan anexos colocar: N.A.
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