tender a todo el personal

(clientes internos, externos,

roveedores y demas grupos
de interés) con respeto, cordialidad y
tolerancia, sin tener prejuicios o
discriminacion por raza, género,
religion o preferencia sexual.

Dar un conducto regular a las comuni-
caciones y/o tramites tanto con lo
clientes externos como internos
(orientando asi a las personas de una
manera atenta y adecuada, garan-
tizando una clara y oportuna atencién a
las necesidades que se presenten).

Respetar y cumplir los compromisos
definidos para el cargo (entrega de
proyectos, indicadores, reuniones,
capacitaciones), de no ser asi justificar
con debida anticipaciéon su incum-
plimiento.

Enaltecer y promover las firmas del
Grupo Cimentaciones, expresandose
de manera adecuada y prudente de los
servicios y productos que ofrecemos.

Cuidar la imagen personal dentro fuera
de la organizacion, velando por mante-
ner un buen nombre de las finanzas,
endeudamiento, relaciones comer-
ciales, relaciones familiares e inter-
personales.

Se prohibe que un colaborador inde-
pendientemente de su nivel jerarquico,
directa o indirectamente solicite o
acepte dinero, beneficios en especie 0
dadivas de un tercero (cliente externo)
por la ejecucién de su labor, a no ser
que la situacién sea de conocimiento y
aprobacion de la Gerencia Generall.

Informar cualquier tipo de parentesco
con personal que este en proceso de
seleccion en la empresa o que trabaje
enlamisma.

coDIGO DE ETICA

Se prohibe que los colaboradores
consuman bebidas alcoholicas durante
la ejecucion de su trabajo o se presente
en estado de embriaguez alaborar.

No esta permitido celebrar operaciones
comerciales con personas que hayan
participado en actividades delictivas.

Utilizar adecuadamente los sistemas
informaticos, no instalar programas sin
la debida autorizacién del area de
sistemas.

Esta prohibido el uso de redes sociales
en Internet, asi como la navegacion a
las paginas no autorizadas por la
empresa.

Se deben utilizar las instalaciones de la
empresa y las herramientas de trabajo
Unicamente para los propédsitos
aprobados porlaempresa.

Se debe guardar absoluta confiden-
cialidad e integridad de la informacién
(proyectos, disefios, procedimientos,
formatos, entre otros) desarrollada por
la empresa, impidiendo que terceros
hagan uso de esta.

La invencién de ideas o proyectos
generados en relacion con los esfuer-
z0s y objetivos organizacionales son
propiedad del Grupo Cimen-taciones,
razon por la cual se debe garantizar su
contenido, integridad y confiden-
cialidad.

Es necesario devolver a la empresa
todas sus pertenencias después de la
terminacion del contrato laboral, esto
incluye (equipos o elementos de oficina,
maquinaria, proyectos, informacion
confidencial, legalizaciones por
anticipos de dinero, carné de la
empresa, entre otros), entregando cada
concepto a quien corresponda (Jefe

inmediato, Gerencia Financiera y
Administrativa, Gerencia de Calidad y
Direccion de Gestion Humana), quie-
nes otorgaran un paz y salvo, (vale la
pena resaltar que si el colaborador no
realiza la legalizacion de dinero, la
empresa descontara este valor de su
liquidacién, si esta no es suficiente para
cubrir la deuda, se tomaran las
acciones civiles correspondientes).

Se debe notificar la decision de retirarse
de la empresa con 15 a 30 dias de
anticipacion, asumiendo los preceptos
de ley al respecto (dafios y perjuicios a
la empresa), puesto que su desvin-
culacion sin previo aviso puede afectar
el normal funcionamiento de laempresa
0 puede poner en riesgo el cumpli-
miento de uno o varios proyectos y por
ende las metas de la organizacion.

En caso de desvinculacion laboral, se
debe hacer entrega de un acta con la
relacion de proyectos que estaba
adelantando, sus avances y el estado
en el cual se entregan, adicionalmente,
si se tiene responsabilidad por equipos
0 maquinas se debe entregar un
inventario de las mismas indicando el
estado en el que quedan (si las
maquinas presentan un evidente
deterioro producto de mal uso y/o
negligencia en el mantenimiento, la
empresa podré generar descuentos o
tomar las acciones civiles a que se
tenga lugar).

Sl, ACEPTO

NOMBRE Y FIRMA
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