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1. Propósito: 

 

Dar a conocer a los accionistas, empleados, y proveedores de la empresa Secofa SAS, sus 

obligaciones de caracteres éticos hacia la empresa, acreedores, competidores y hacia las 

comunidades en donde estamos presentes. 

 

2. Alcance: 

 

• Este Código aplica para los empleados de Secofa SAS. 

• El presente Código parte de la premisa de que en la mayoría de las situaciones la 

conducta correcta es clara, independientemente de que esté o no incorporada a un 

código, razón por la que el presente no pretende ser exhaustivo, e incluir todas las 

situaciones donde pudiera presentarse un conflicto de naturaleza ética. 

• En vista de lo anterior, este Código se avoca fundamentalmente a delinear ciertos 

principios éticos a empleados de Secofa SAS a los cuales están sujetos y la filosofía 

que la empresa mantiene en su relación con sus accionistas, clientes, proveedores, 

acreedores, competidores y frente a las comunidades donde operamos. La empresa, 

sin embargo, podrá establecer políticas específicas y códigos de conducta que 

regulen y verifiquen el cumplimiento de los principios generales establecidos en el 

presente Código. 

 

3. Normas de Actuación 

 

• Valores Fundamentales. Son valores fundamentales de nuestra organización, la 

confiabilidad, Confidencialidad, la honestidad, la integridad, el respeto, el servicio, la 

calidad, la equidad, la lealtad, la productividad, la creatividad y el trabajo en equipo. 

• Representación. Para los clientes, proveedores, acreedores, competidores y 

autoridades, la conducta de los empleados de Secofa SAS, representa en muchas 

ocasiones los valores y la manera de actuar de toda la empresa, por lo que todos 

deberán conducirse en su actividad personal, laboral y profesional de forma leal, 

respetuosa, diligente y honesta y con base en los valores y principios éticos descritos 

en este Código. 

• Cumplimiento de leyes. Los empleados están obligados a cumplir con todas las leyes 

que rigen o limitan su área de responsabilidad. 
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• No discriminación. Nadie será discriminado por razones de género, preferencia 

sexual, estado civil, edad, religión, raza, capacidad física, preferencia política o clase 

social. 

• Acoso. Queda particularmente prohibido y condenado el acoso sexual, y /o laboral 

por el daño moral que causa a quienes lo experimentan. 

 

 

 

POLÍTICA DE RELACIONES CONSANGUÍNEAS Y SENTIMENTALES 

 

Objetivo: 

 

Regular las relaciones sentimentales y consanguíneas, ya sean entre colaboradores o 

parientes directos o indirectos, con la finalidad de evitar conflictos de interés personal que 

afecten el medio ambiente de trabajo u ocasionen favoritismos, acoso sexual o conductas 

que dañan la calidad moral de las personas directamente relacionadas o a terceros. 

 

Relaciones Consanguíneas o en Grado Indirecto: 

 

Las relaciones consanguíneas hasta 3 grado de consanguinidad o indirectas (parientes 

políticos etc.) se pueden llevar a cabo en la empresa, siempre y cuando éstas respeten los 

siguientes lineamientos: 

 

A- Aquellos que sean parientes directos o políticos, tendrán que trabajar en áreas 

diferentes sin que exista dependencia jerárquica directa, previa autorización del 

Gerente General.   

B- Las relaciones sentimentales entre los empleados del mismo rango jerárquico o 

rangos diferentes están prohibidas dentro del ámbito laboral.   

C- Sin embargo, para aquellos que decidan formalizar una relación sentimental, deberán 

informar a la oficina de Talento Humano y a la Gerencia General, con el fin de tomar 

decisiones que no afecten el ambiente laboral, tomando como medida que uno de 

los dos deberá tomar la decisión de retirarse de la compañía. 

 

 

 



 

CODIGO DE ETICA 

Código:  M-RH-02 

Versión: 1 

Vigencia: 21/04/2021 

Página  3 de 9 

 

Modificado por: 
Angela Patricia Guarnizo Páez 
Coordinadora Talento Humano 

Revisado por:   
Angela Patricia Guarnizo Páez 
Coordinadora Talento Humano 

Aprobado por: 
Edgar Rubio Luque 
Gerente General 

 

POLÍTICA DE CONFLICTO DE INTERESES 

 

Por medio de la presente se les informa que con el ánimo de procurar el cabal apego a los 

principios generales de conducta establecidos en el Código de Ética de la empresa, La 

Gerencia General ha aprobado la política que a continuación se describe en materia de 

Conflicto de Intereses , en los términos de la cual se procura evitar y en su defecto, conocer 

y controlar las relaciones, compromisos y actividades de los empleados, que puedan afectar 

o limitar su independencia y el adecuado ejercicio de sus cargos. En ese sentido, sus 

actividades personales no deberán estar en conflicto con la conducta que deben observar 

cómo empleados de la empresa, por lo que no deberán tener intereses personales que 

afecten la toma de decisiones en el desempeño de sus funciones.  

 

Todas las operaciones que conduzcan empleados, con personas ajenas a la empresa, deben 

llevarse a cabo sin beneficio personal alguno, ya sean directos o indirectos, y sin beneficio de 

cualquier otro empleado. En el ejercicio de sus funciones, todos los funcionarios y empleados 

de la empresa deberán tratar con los proveedores, clientes, distribuidores y cualesquiera 

otros que tengan negocios compatibles con los intereses de la empresa, deberán hacerlo sin 

concederles preferencias de ningún tipo a beneficio propio. 

 

El área de principal conflicto que cubre la Política, se refiere al interés financiero o de 

inversión en empresas proveedoras o en otras que hagan negocios o compitan con la 

Empresa Secofa SAS. 

 

Todo empleado de Secofa SAS, no podrá ejercer o realizar actividades similares o iguales del 

mismo interés económico de la empresa. 

 

POLITICA DE NO REINTEGRO DE PERSONAL 

 

Secofa SAS, en pro de mantener personal competente, se abstiene de reintegrar personal 

que se haya retirado de manera voluntaria o por parte de la empresa. 

 

POLITICAS DE LA PREVENCION DE ACTOS DESHONESTOS Y FRAUDES 

 

Secofa SAS no está exenta de la posibilidad de ser víctimas de actos deshonestos que afecten 

sus activos, utilidades, o que pongan en riesgo a sus funcionarios, productos, servicios e 
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imagen corporativa. Por esta razón, la prevención de los actos incorrectos y del fraude es 

una regla de conducta para los funcionarios.  

 

Secofa SAS tiene como premisa fundamental, la no tolerancia de los actos incorrectos y del 

fraude, por tal razón una vez estos son identificados se tomarán correctivos inmediatos, los 

cuales incluyen el reporte, despido con justa causa y cuando el caso lo amerite denuncia ante 

las autoridades pertinentes cuando a ello haya lugar.  

 

Los actos incorrectos corresponden a los hechos o actos que afectan a la empresa sus 

clientes en diferentes aspectos, tales como buenas prácticas del manejo del negocio, 

transparencia en la información al mercado, la credibilidad, la confianza, la imagen 

corporativa y su reputación. Además de algunos actos que se describen en el presente 

Código, La empresa ha definido las siguientes categorías de actos incorrectos:  

 

• Hurto en sus distintas clasificaciones  

• Abuso de confianza  

• Desviación o uso indebido de información reservada  

• Apropiación física de bienes, sin la respectiva autorización  

• Apropiación u ocultamiento de dinero, títulos representativos de valor o similares, 

así sea de manera temporal. 

• Realización de gastos no autorizados, en beneficio propio o de terceros  

• Copia no autorizada de programas, software o en general, de activos protegidos por 

la propiedad intelectual.  

• Actos delincuencias contra cualquier empleado de la compañía. 

 

 Corrupción: definida como el requerimiento o aceptación, ofrecimiento u otorgamiento, 

por o hacia un funcionario de la empresa o, de cualquier objeto de valor pecuniario u 

otros beneficios como dádivas, favores, promesas o ventajas de cualquier clase, para sí 

mismo o para otra persona, a cambio de la realización u omisión de cualquier acto 

relacionado con su trabajo o para influenciar la toma de una decisión o conceder un 

tratamiento favorable.  

 Falsos Reportes: son aquellos tendientes a distorsionar u ocultar la realidad de una 

situación financiera, comercial del desempeño propio o de terceros. Se entienden 

incluidos como falsos reportes, entre otros:  
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• Suministro de información falsa o que no corresponda a la realidad, en informes de 

los servicios prestados a clientes. 

• Omitir o distorsionar la información que de acuerdo con las disposiciones legales y 

las políticas de la empresa debe ser divulgada al mercado o a terceros. 

• Utilizar información que induzca a engaño o confusión a inversionistas, entidades 

financieras o terceros en general. 

 

 Manipulación de Estados Financieros: Se define como la producción, alteración o 

supresión deliberada de registros, realizados de tal forma que se distorsionen los estados 

financieros.  

 Incumplimiento de Obligaciones Legales: Algunas de estas obligaciones son:  

• Presentación de reportes falsos o inexactos, a sabiendas de la falsedad o inexactitud. 

• Falsos reportes de cumplimiento de regulaciones legales.  

• Ocultamiento deliberado de violaciones legales.  

 

 Abuso tecnológico, incluyendo el acceso no autorizado a sistemas de cómputo o sitios 

que tengan restricción de ingreso, violación de licencias de software, implantación de 

virus u otro código dañino o cualquier tipo de sabotaje, como:  

• Acceso o divulgación no autorizada de archivos electrónicos. 

• Uso indebido de la Red y otros recursos, incluido internet (redes sociales, música.) 

• Destrucción o distorsión de información clave para la empresa o de sus clientes  

 

 

POLITICA DEL BUEN TRATO 

 

Esta política considera como elemento fundamental las relaciones entre jefes y 

subordinados, así como el ambiente para un buen trabajo en equipo y esto implica definir 

reglas del buen trato lo que implica respeto y valoración, considerando que hay maneras 

adecuadas o inadecuadas de relacionarse.  Lo inadecuado es lo que causa daño, y lo 

adecuado es lo que no perjudica y no deteriora. 

 

La política del buen trato la definiremos como “La manera respetuosa, cortes y decente de 

comunicarse o referirse de otro o con otro semejante o ser, sea presencial o no. 
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Esta política recoge los elementos básicos y fundamentales, entendiendo que el respeto 

debe ser reciproco entre las personas, no importando su condición, edad, etnia, cargo o rol. 

 

Conductas que rigen la política: 

 

• Evitar ser ofensivo o despectivo con las personas. 

• Tratar y dirigirse de forma respetuosa a las personas que ejercen jefaturas. 

• Nunca Hablar mal de otras personas, o crear comentarios que puedan dañar la 

imagen tanto personal como corporativa de cualquiera de los empleados de la 

empresa.  

• No utilizar la ironía, el autoritarismo.   Los maltratos verbales causan daño emocional 

y son el cultivo de las discrepancias. 

• No calificar a las personas por su vestimenta, raza, estrato social. 

• Escuchar a las personas, mirarlo a los ojos cuando le hable y cuando usted le hable. 

• Así como se debe ser sincero para rechazar una idea, para corregir un error, hazlo de 

buena manera, nunca tratando de hacer sentir mal a la otra persona.  A la vez debes 

tener el valor de felicitar a la otra persona por sus cualidades. 

• Aprender a pronunciar y conjugar palabras, frases básicas como: Por favor, Muchas 

gracias, excúseme y otras tantas que agregan valor. 

• No dejarse llevar o influenciar por comentario de otros, falsos testimonios y por 

rumores sin fundamento. 

• Controlar las efusiones excesivas de alegría, como de agresividad, la grosería y más 

la vulgaridad. 

• Evitar un ambiente donde se murmura y critica a espalda de los interesados (chisme) 

• La empresa no se responsabilizará de deudas adquiridas entre los empleados. 

 

 

POLÍTICA TRABAJO FORZOSO, TRABAJO INFANTIL, DERECHOS HUMANOS 

 

SECOFA SAS, promueve una política de tolerancia en contra al trabajo infantil y forzoso, por 

medio del cumplimiento de la legislación colombiana y de los acuerdos internacionales del 

país en materia de prohibición de ese trabajo. 

 

SECOFA SAS reconoce y protege los derechos básicos de la infancia en concordancia con los 

preceptos establecidos en la Convención sobre los derechos del niño, en La Carta 
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Internacional de los Derechos Humanos de las naciones unidas y en las normas establecidas 

por la Organización Internacional del Trabajo, OIT, sobre trabajo infantil.  

 

La empresa propende por la protección de derechos infantiles como la explotación 

económica y el desempeño de cualquier trabajo potencialmente peligroso o que impida el 

acceso a  su educación, o que sea nocivo para su salud o su desarrollo físico, mental, 

espiritual, moral o social de la población de influencia directa o indirecta, aplicando el 

Compromiso con el respeto de los derechos humanos conforme a Carta Internacional de los 

Derechos Humanos, al Pacto Mundial de las Naciones Unidas y a los principios de actuación 

y las recomendaciones para el desarrollo de la actividad de negocios, la Organización para la 

Cooperación y Desarrollo Económico y la Organización Internacional del Trabajo. 

 

PRINCIPIOS 

 

SECOFA SAS, aplica y reconoce los principios fundamentales basados en la prevención del 

trabajo infantil y derechos humanos, como los siguientes: 

 

• Acatar las disposiciones en materia de edad mínima establecidas en la legislación 

propia de donde se lleven a cabo proyectos y las disposiciones internacionales sobre 

la materia. 

• Utilizar mecanismos adecuados y fiables para la verificación de la edad de 

contratación (cédula de ciudadanía o contraseña). 

• Mantener registros precisos y actualizados de todos los trabajadores. 

• En caso de que se presenten casos, retirar inmediatamente del trabajo a los niños 

que no hayan alcanzado la edad legal para trabajar con el acompañamiento que ello 

implique. 

• Fomentar El respeto a los Derechos Humanos con el objetivo de asegurar una 

presencia responsable en nuestra actividad comercial 

 

 

POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL, DROGAS Y SUSTANCIAS 

PSICOACTIVAS 

 

La empresa SECOFA S.A.S es una unidad administrativa, la cual presta un servicio a nivel 

nacional, se encuentra comprometida con la seguridad y bienestar de los empleados 

directos, contratistas y visitantes, con la preservación de los estilos de vida saludable y el 
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medio ambiente, en pro de estos aspectos establece las siguientes estrategias dirigidas a sus 

empleados, contratistas y visitantes las cuales son obligatorio cumplimento: 

 

A- PROHIBICIÓN DE FUMAR Y EL CONSUMO DE BEBIDAS EMBRIAGANTES Y SUSTANCIAS 

PSICOACTIVAS DENTRO DE LA EMPRESA SECOFA SAS: Queda estrictamente prohibido 

a empleados directos, contratistas y visitantes la posesión, comercialización, 

distribución y/o consumo de sustancias psicoactivas tales como psicofármacos, 

drogas alucinógenas, tabaco, bebidas embriagantes o cualquier otra sustancia 

prohibida por la Legislación Nacional en las dependencias y/o espacios físicos, áreas 

o interiores de la empresa SECOFA S.A.S.  

En el caso de fumadores, y con el propósito de proteger la salud de los no fumadores 

y usuarios de los servicios de la Entidad, se establecen lugares específicos en sitios 

abiertos o al aire libre para llevar a cabo la conducta, más sin embargo se invita a la 

población trabajadora a preservar su salud y buscar alternativas que le permitan dejar 

de fumar. 

B- INGRESO A LAS INSTALACIONES DE SECOFA S.A.S: Prohíbase a los empleados directos 

y contratistas presentarse al cumplimiento de las actividades, funciones y/o tareas 

para las cuales ha sido contratado en la Empresa bajo cualquier modalidad de 

contrato, bajo el efecto de sustancias psicoactivas y bebidas alcohólicas que afecten 

el funcionamiento normal del organismo humano y con lleven a alteraciones en el 

desempeño laboral. 

C- DURANTE EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES LABORALES: Prohíbase el consumo de 

sustancias psicoactivas y bebidas alcohólicas, durante el desarrollo de actividades y/o 

funciones dentro de las instalaciones físicas de la Empresa. 

D- DETECTAR CONSUMO DE DROGAS PSICOACTIVAS O BEBIDAS ALCOHÓLICAS DENTRO 

DE LA ENTIDAD: En caso de detectar el consumo de drogas psicoactivas o bebidas 

alcohólicas dentro de la Entidad o alteraciones de la conducta, salud y seguridad por 

esta causa, en el transcurso de la ejecución de las actividades, se procederá a 

suspender actividades de la persona involucrada en pro de velar por su seguridad, la 

de los demás trabajadores a nivel general y visitantes de la Empresa. Se dará aviso a 

su respectivo jefe quien llevará a cabo su debido proceso. La actuación que se lleve a 

cabo por esta causa se realizará bajo estricta confidencialidad y según lo establecido 

en la normativa legal vigente. 

E- PRUEBAS: Es de carácter obligatorio que el trabajador coopere con la realización de 

las pruebas de detección de alcohol y drogas, todos los cargos cuya criticidad supere 

el 80% deberá realizarse la prueba anualmente.  
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F- OBLIGATORIEDAD: la empresa SECOFA S.A.S implementa campañas educativas 

encaminadas a la toma de conciencia de los peligros y riesgos para la salud y el 

entorno del consumo de cigarrillo, y todos los empleados directos y Contratistas que 

desarrollen actividades, funciones o tareas dentro de la empresa deberán asistir a las 

actividades programadas y demás acciones propuestas en su momento, en beneficio 

de esta política, asumiendo una conducta responsable y participativa frente al tema. 


