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EL CODIGO DE INTEGRIDAD

El cédigo de integridad es un documento conformado por los principios, valores
y directrices que todo servidor publico de la entidad, debe observar en él, los
otros y con la sociedad y asi mismo mejorar la confianza en el gobierno y la
Empresa.

La Empresa de Servicios Publicos de TocancipA S.A ESP entiende el
comportamiento ético como la Unica manera de actuar en busca de los
objetivos corporativos.

Por ello, la actuacion de sus colaboradores en las relaciones con sus grupos de
interés y en el cumplimiento de las responsabilidades que se les asignen, se
enmarcara bajo los principios de honestidad, respeto, compromiso, diligencia y
justicia.

Actu6 siempre con fundamentos en la verdad,
cumpliendo mis deberes con transparencia, rectitud y
siempre favoreciendo el interés general.

*Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores,
porqgue es humano cometerlos, pero no es correcto
esconderlos.

* Cuando tengo dudas respecto a la aplicacion de mis
deberes busco orientacion en las instancias pertinentes al
interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo, y también
se vale pedir ayuda

* Facilito el acceso a la informacion publica completa,
veraz, oportuna y comprensible a través de los medios
destinados para ello.

* Denuncio las faltas, delitos o violaciones de derechos de
los que tengo conocimiento en el ejercicio de mi cargo,
siempre.

* Apoyo y promuevo los espacios de participacion para
gue los ciudadanos hagan parte de la toma de decisiones
gue los afecten relacionadas con mi cargo o labor.



* No le doy trato preferencial a personas cercanas para
favorecerlos en un proceso en igualdad de condiciones.

* No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo de
beneficio que me ofrezcan personas o grupos que estén
interesados en un proceso de toma de decisiones.

* NO uso recursos publicos para fines personales
relacionados con mi familia, mis estudios y mis
pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jornada laboral,
los elementos y bienes asignados para cumplir con mi
labor, entre otros).

* No soy descuidado con la informacion a mi cargo, ni con
su gestion.

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su
labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

* Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las
personas en cualquier situacion a través de mis palabras,
gestos y actitudes, sin importar su condicién social,
econOmica, religiosa, étnica o de cualquier otro orden.
Soy amable todos los dias, esa es la clave, siempre.

* Estoy abierto al dialogo y a la comprension a pesar de
perspectivas y opiniones distintas a las mias. No hay
nada que no se pueda solucionar hablando y escuchando
al otro.

* No actlo de manera discriminatoria, grosera o hiriente,
bajo ninguna circunstancia.

* Jamads baso mis decisiones en presunciones,
estereotipos, 0 prejuicios.

* No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los
ciudadanos ni a otros servidores publicos.



Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

* Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el
valor de los compromisos y responsabilidades que he
adquirido frente a la ciudadania y al pais.

* Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de
las personas. Entender su contexto, necesidades y
requerimientos es el fundamento de mi servicio y labor.

* Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier
informacioén o guia en algin asunto publico.

* Estoy atento siempre que interactio con otras personas,
sin distracciones de ningun tipo.

* Presto un servicio agil, amable y de calidad.

* Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale
afectar mi trabajo por no ponerle ganas a las cosas.

* No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor
es un “favor’ que le hago a la ciudadania. Es un
compromiso y un orgullo.

* No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante
para la sociedad.

* Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.



Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con
atencioén, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa S.A. ESP.

* Uso responsablemente los recursos publicos para
cumplir con mis obligaciones. Lo publico es de todos y no
se desperdicia.

* Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de
cada obligacion laboral. A fin de cuentas, el tiempo de
todos es oro.

* Aseguro la calidad en cada uno de los productos que
entrego bajo los estandares del servicio publico. No se
valen cosas a medias.

* Siempre soy proactivo comunicando a tiempo
propuestas para mejorar continuamente mi labor y la de
mis compaferos de trabajo.

* Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale
afectar mi trabajo por no ponerle ganas a las cosas.

* No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor
es un “favor’ que le hago a la ciudadania. Es un
compromiso y un orgullo.

* No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante
para la sociedad.

* Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.



Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

* Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en
evidencias y datos confiables. Es muy grave fallar en mis
actuaciones por no tener las cosas claras.

* Reconozco y protejo los derechos de cada persona de
acuerdo con sus necesidades y condiciones.

* Tomo decisiones estableciendo mecanismos de dialogo
y concertacion con todas las partes involucradas.

* No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas
gue afectan de la igualdad y la libertad de personas.

* No favorezco el punto de vista de un grupo de interés
sin tener en cuenta a todos los actores involucrados en
una situacion.

* Nunca permito que odios, simpatias, antipatias,
caprichos, presiones o intereses de orden personal o
grupal interfieran en mi criterio, toma de decision y
gestion publica.

* No evado mis funciones y responsabilidades por ningun
motivo.



PAUTAS DE COMPORTAMIENTO

Los colaboradores de la Empresa De Servicios Publicos De Tocancipa S.A
ESP, deben comprometerse a cumplir con las siguientes responsabilidades:

1.
2.

Sequir las politicas y directrices de Gerencia.

Contribuir a alcanzar la vision de la Empresa y a cumplir los objetivos
estratégicos planteados.

Conocer, cumplir y hacer cumplir los Estatutos, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Programa de Higiene y Seguridad Industrial, las normas de
contratacion, los procesos y procedimientos y los demas controles
establecidos en la Empresa.

Adoptar la autodisciplina y el autocontrol como parte de la cultura
Empresarial.

Trabajar en equipo.

No comprometer el horario de trabajo en actividades extra-laborales, sin
la previa autorizacion del Gerente y Jefe inmediato.

Ejercer las actividades asignadas aplicando los conocimientos de la
manera mas competente y proactiva, buscando el mejoramiento
continuo de la organizacion.

Asumir el empoderamiento recibido, desplegarlo a todos los niveles y
controlarlo.

Respetar la integridad fisica y mental de los compafieros de trabajo, su
ideologia religiosa y politica.

10.Respetar el tiempo de los comparieros de trabajo.
11.Cumplir con los horarios de las citas, reuniones, plazos de entrega y

compromisos adquiridos.

12.Dar a conocer a los proveedores y contratistas la existencia del Codigo

de Etica y asegurar que las relaciones con ellos se enmarquen dentro de
los preceptos de este codigo.

INFORMACION PRIVILEGIADA O RESERVADA

Los funcionarios de la Empresa De Servicios Publicos de Tocancipa S.A ESP,
deben comprometerse a cumplir con las siguientes responsabilidades:
v" Respetar y hacer respetar los acuerdos de confidencialidad suscritos con

los contratistas o proveedores.

v' Suministrar informacion veraz y oportuna que refleje la realidad de la

Empresa, tanto a las areas internas como a los entes de control externos



que la soliciten, de acuerdo con las directrices internas y dentro del
marco legal vigente.

v' Cumplir y hacer cumplir las politicas de informatica, sobre uso adecuado
de recursos informaticos, informacion y preservacion de la misma.

v" Guardar la reserva en relacién con la informacién confidencial que llegue
a su conocimiento en razon de su cargo o su vinculacion laboral.

v" Tener siempre presente que la utilizacion o divulgacion de la informacion
gue maneja, puede poner en riesgo el buen nombre, la seguridad o la
integridad de Directivos, Comparieros y/ o de la Empresa.

DEFINICION DE FRAUDE

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, el Fraude se define como
la accion contraria a la verdad y a la rectitud, que perjudica a la persona contra
quien se comete.

También se define como el acto tendente a eludir una disposicion legal en
perjuicio del Estado o de terceros.

Estos actos no requieren la aplicacion de amenaza, violencia o fuerza fisica.
Cualquier apropiacién indebida de dinero, equipos o cualquier activo tangible o
intangible de la Empresa se considera Fraude. Algunos ejemplos son:

» Tomar dinero o activos sin la autorizacion apropiada, tal como desviar fondos
de una cuenta de EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA
S.A. ESP para el uso personal o robar equipo o los suministros.

» Obtener dinero de Empresa por el engafio o poca honra, mediante estafa en
una declaracién de gasto.

* Falsificar o alterar algun tipo de documento o registro, con el fin de obtener un
beneficio personal.

* Comprar, con recursos de la Empresa, bienes o servicios para el uso
estrictamente personal.



CONSIDERACIONES ANTE EL FRAUDE

Con estas consideraciones la Empresa De Servicios Publicos De Tocancipa
S.A ESP declara sus criterios, y marco de actuacion respecto al fraude, como
parte de los mecanismos de direccionamiento y control.

La Empresa De Servicios Publicos De Tocancipa S.A ESP valora su reputacion
como una empresa cumplidora de las leyes, respetuosa, ética y justa.

Esta reputacion esta fundamentada en la manera como nuestros Directivos y
empleados y Contratistas realizan su labor, mantienen sus relaciones internas,
con nuestros clientes, proveedores, accionistas y con la comunidad en general.

Confiamos en cada trabajador y esperamos que todos nuestros Directores,
Empleados y Contratistas realicen todos sus actos con honestidad.

La Empresa tiene el firme compromiso de prevenir el fraude y la deshonestidad
y de promover activamente una cultura de lucha contra el fraude.

Cuando la confianza brindada por la Empresa es violada y un fraude ha sido
cometido, es politica de la Empresa que la persona ofensora esté sujeta a un
proceso disciplinario.

El presente capitulo se refiere a todo caso de fraude o deshonestidad cometido
contra la Empresa De Servicios Publicos De Tocancipa S.A. ESP por sus
funcionarios, colaboradores externos, contratistas y proveedores de bienes y
servicios.

CONSECUENCIAS CUANDO SE COMETE UN FRAUDE

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A ESP tiene por
politica “Cero Tolerancia” para los actos de Fraude, sin importar el monto o
quien lo realizo.

Cualquier funcionario o contratistas de la Empresa, para el cual se le
demuestre que ha cometido cualquier fraude en contra de la Empresa estara
sujeto a investigacion disciplinaria que podra concluir en:

* Despedido.

* Amonestacion.



* Perdida de los beneficios obtenidos como empleado de la Empresa (por
ejemplo, bonificaciones, incentivos)

 Debera realizar el reembolso del monto del ilicito o infraccion

* Denuncia penal si da lugar a ello.

Funcionarios que por negligencia, permitan que cualquier tipo de fraude ocurra
también podrian estar sujetos a accion disciplinaria.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y vigilancia al cumplimiento del presente Cédigo estara a cargo
de la Oficina de Control Interno. Igualmente, esta Direccién atendera las
consultas y solicitudes relacionadas con la aplicacion del mismo.

Cuando la Oficina de Control Interno tenga conocimiento de conductas que
vulneren lo dispuesto en el presente Codigo dard aviso a la Subgerencia
Administrativa y talento Humano o quien haga sus veces, con el fin de iniciar la
investigacion disciplinaria correspondiente.

SANCIONES

El colaborador que incumpla lo dispuesto en el presente Coddigo, sera
investigado disciplinariamente, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo y demdas normas vigentes en la Empresa o OPS. Esta
investigacion sera adelantada por Recursos Humanos o quien haga sus veces
u Oficina Asesora Juridica y de Contratacion.

REVISION

La Gerencia de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA
S.A ESP realizara revisiones periodicas al presente Codigo, por lo menos una
vez al afio. Igualmente los colaboradores de la Empresa ratificaran el acuerdo
de conducta anualmente.

VIGENCIA

El presente Cadigo entrara en vigencia una vez sea aprobado por la Gerencia
de la Empresa.

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA, ESP espera que
la politica, normas y pautas de conducta contenidas en este Codigo, se



cumplan por parte de sus colaboradores, y que se divulgue y exija de los
contratistas y proveedores. Espera que los colaboradores hagan suyo el
presente Codigo y se comprometan a cumplirlos.

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Maria Elena Torres Julio Roberto Ortiz . :
. : Lisandro Rodriguez
Cetina Murcia Hamén
Auxiliar Administrativo Subgerente
Gerente.

T.H. Administrativo.




