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Esta guía detalla la aplicación de las normas éticas en las relaciones con clientes, 
competidores, socios, proveedores y todas las partes interesadas de AQUAOCCIDENTE, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Grupo en  el Código de conducta 
anticorrupción y Guía ética. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA PRÁCTICA DE ÉTICA 

AQUAOCCIDENTE S.A E.S.P. 

CONTENIDO 

1 La ética, un compromiso exigente 
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¿Qué hacer en caso de un problema 

ético? 

3 La ética en el día a día 
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Todos los empleados, en cada una de sus actuaciones cotidianas, y en sus relaciones dentro 
de la empresa con clientes, socios, proveedores, y en general con todas las demás partes 
interesadas, debe aplicar los valores corporativos: 
 

Respeto. 
 
Como guía del comportamiento de todas y cada una de las personas que 
hacen parte del grupo.  

 
 

Solidaridad.  
 
En Veolia, donde las actividades están al servicio de los intereses 
colectivos y compartidos, el valor de la solidaridad rige las 
relaciones que establece con todos sus interlocutores.  

 

Innovación. 

Veolia ha hecho de la investigación y de la innovación la clave de su 
estrategia, para elaborar soluciones sostenibles al servicio de sus 
clientes, del medioambiente y de la sociedad.   

 

 

Compromiso con el cliente. 

Lograr que la eficacia y la calidad de los servicios sean cada 
vez mayores. Veolia promueve normas de transparencia y 
éticas encaminadas a construir junto a sus clientes 
relaciones de confianza perdurables. 

 

LA ÉTICA, UN COMPROMISO EXIGENTE 1 
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Responsabilidad. 

Veolia quiere participar activamente en la construcción de una 

sociedad comprometida en favor del desarrollo sostenible.  

 

 
Para cada uno de nosotros, los valores deben ser la referencia de nuestro comportamiento 
colectivo y de acción individual. 
 

 

 

 

 

 

 

Independiente del cargo, todos somos responsables de nuestro comportamiento y debemos 
aceptar las consecuencias de las decisiones tomadas, por lo tanto, todo trabajador que 
incurra en un incumplimiento ético, dependiendo de las circunstancias, debe asumir los 
procesos legales que corresponda.   
 

 
 
 

 

 

Los principios éticos se aplican en tres niveles: 
 

 

 

 

 

 

 

¿A QUIEN VA DIRIGIDA ESTA GUÍA? 

Está dirigida todo el personal que tiene 
una relación contractual con 
Aquaoccidente, S.A. E.S.P. 
independientemente de su cargo; 
igualmente a cualquier persona que 
actúa en nombre de la empresa. 
 

La Alta dirección, representada en el Comité de 
Dirección debe transmitir los principios éticos y de 
compliance del grupo, velar por la comprensión y 
cumplimiento de estos lineamientos, y animar al 
personal a presentar sus inquietudes en cuanto a 
la aplicación de las normas éticas. Así mismos, a 
través de su propio comportamiento se comunica 
el mensaje de las prácticas éticas y el significado 
de su aplicación a todo el personal.  

No dudes en informar a tu superior  o al Comité de ética cualquier 

dificultad relacionada con la correcta aplicación de este documento 

Las relaciones dentro del Grupo, 

constituido por los empleados, sus 

entidades operativas y sus accionistas. 

1 2 

Las relaciones con los principales actores de 

nuestros mercados: nuestros clientes, nuestros 

socios, nuestros proveedores y nuestros 

competidores. 
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LA ORGANIZACIÓN ÉTICA Y DE COMPLIANCE DENTRO DEL GRUPO 
 
Aquaoccidente se alinea a la estructura definida por el Grupo para gestionar la ética.  
 
Desde la Guía ética del Grupo se define un comité de ética que está compuesto por cinco 
miembros escogidos por el Comité ejecutivo de Veolia Environnement que pueden ser 
empleados, exempleados o externos a la organización que brindan las garantías de 
independencia y de competencia requeridas. A su vez, el Comité dispone de una red de 
“corresponsales éticos” que son los directores de los países y que, en relación con él, 
participan localmente en la puesta en práctica de la política ética del grupo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

Las relaciones del Grupo con el medio ambiente en que opera: la sociedad 

civil y, en general, todos sus grupos de interés, socios, nuestros proveedores 

y nuestros competidores. 
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Según la naturaleza de las preguntas o dudas que tengamos en relación con las conductas 
éticas, podemos dirigirnos al superior inmediato o comité de ética. 
 

Como parte de su misión, el comité de ética está especialmente a cargo de: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

2 
¿QUÉ HACER EN CASO DE UN PROBLEMA 

ÉTICO? 

Aquaoccidente adopta el Código de conducta anticorruopción y la 
Guía ética del Grupo, y define sus particularidades a través del 
presente documento.  
Todos los documentos que hacen referencias a las conductas éticas 
están a disposición de los colaboradores a través del aplicativo 
KAWAK – Modulo información documentada. 

• Dar a conocer la Guía ética y Código de 
conducta anticorrupción del Grupo, así 
como la Guía práctica de ética desarrollado 
por la Empresa y otros documentos que en 
materia ética se definan.  

• Realizar actividades de sensibilización, 
formación y buscar estrategias adecuadas 
de comunicación. 

• Responder a las preguntas del personal y 
orientar sobre los temas de ética. 

• Apoyar la identificación de los riesgos 
éticos de la empresa. 
 

CANALES PARA ABORDAR LOS TEMA ÉTICOS 

Para asegurar que los valores corporativos y los 
lineamientos en materia de ética y compliance se 
cumplan, se cuenta con canales que permiten 
informar cualquier situación de incumplimiento.  
 
Estos canales pueden ser utilizado por todos los 
empleados (incluidos los trabajadores temporales, 
pasantes, etc.) actuando de buena fe y sin interés 
personal, informando los hechos de los que tienen 
conocimiento personal (no rumores) 
 
Canales de reporte: 

- Superior inmediato 
- Comité de ética 
- Correo electrónico: 

etica@aquaoccidente.com 
- Próximamente plataforma Whispli 

 
 

mailto:etica@aquaoccidente.com
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Todos los reportes se tratarán dentro de un tiempo razonable 
manteniendo la confidencialidad. No se tomarán medidas 
disciplinarias, ni de ningún otro tipo de medida para quien 
presente un reporte, incluso si los hechos son inexactos o no 
comprobables. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

COMUNICACIÓN  
 
AQUAOCCIDENTE asegura que la información suministrada es exacta, completa, precisa, 
comprensible y publicada de manera oportuna.   Adicional al Gerente General, la información 
a medios sólo puede realizarse por las personas previamente autorizadas (Gerentes de área 
y Jefe Dpto. de Comunicaciones y Gestión Social) que pueden expresarse en nombre de la 
empresa.  
 
Ningún colaborador está autorizado para emitir opiniones, dar entrevistas o entregar 

información relacionada con la empresa en ningún medio de comunicación, salvo que esté 

previamente autorizado por el Gerente General. 

 

¿QUÉ SITUACIONES SE PUEDEN REPORTAR? 

 Información sobre un delito o fraude (actos de corrupción, apropiación 
indebida de fondos, apropiación de bienes o información de la empresa, 
conductas abusivas). 

 Información sobre un conflicto de intereses, con clientes, proveedores, 
contratistas, etc.). 

 Situaciones que causan daños al medio ambiente, o generen un riesgo sobre 
el entorno y la comunidad.  

 Cualquier otra situación que sea contraria a lo definido en este documento y 
en el Código de conducta anticorrupción y guía de Ética del grupo 
(comportamiento inadecuado, perdida de la confidencialidad de 
información, etc.). 

 
 
 3 LA ÉTICA EN EL DÍA A DÍA 

BUENAS PRACTICAS PARA EL BUEN USO DE LAS REDES 

SOCIALES 
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Al momento de expresar algún comentario en redes sociales relacionado con un tema de la 
empresa, pregúntese lo siguiente: 
 

 ¿Lo que va a expresar es consistente con la postura de la empresa frente al tema? 

 
 ¿Podría su comentario afectar la reputación de la empresa? 

 ¿Lo que va a expresar es medido y respetuoso?  

 
 ¿Sabe cómo usar las redes sociales, o medios de comunicación? 

 ¿Los usuarios están hablando de un tema controvertido e influyente? 

 ¿La información que desea publicar es respaldada por una fuente confiable? 

 ¿Se está expresando de manera transparente y clara? 

 ¿Le diría lo mismo a un colega, amigo o extraño? 

 ¿La información que desea publicar es estratégica y / o confidencial? 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
CONFIDENCIALIDAD 
 
En el desarrollo de sus funciones, cada colaborador posee y gestiona gran cantidad de 
información que puede estar relacionada con los clientes, proveedores o contratistas, 
personal, accionistas, o de modo más específico, de aspectos económicos, comerciales o 
jurídicos de la empresa. Como norma general, toda información que no se haya hecho 
pública debe ser considerada como confidencial. La información objeto de una 
reglamentación particular relacionada con nuestra actividad, como por ejemplo la 
información comercial sensible, deben ser tratada solo por el personal autorizado 
manteniendo estricta reserva. 

 

A raíz de un artículo sobre el cumplimiento 
ambiental de las empresas del sector 
publicado en internet, descubro comentarios 
que denuncian comportamientos 
inapropiados y escandalosos de empresas del 
grupo, incluso insinúan que AQUAOCCIDENTE 
no respeta la legislación vigente y que 
contamina de manera impune. Resuelto a 
defender la empresa, decido responder a estos 
graves rumores. 
¿Podría haber algún problema de ética? 

 

No hay nada que le impida hacer valer sus 
opiniones ni expresarse sobre algún asunto que 
competa a AQUAOCCIDENTE. No obstante, 
tenga mucho cuidado. Sus opiniones son 
únicamente suyas y, a menos que haya recibido 
la autorización debida, usted no puede hablar en 
nombre de la empresa, ni hacer valer su cargo 
dentro de la misma para justificar su propósito. 
En caso de duda, diríjase a su superior jerárquico 
o al Departamento de Comunicaciones. 
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En todos los ámbitos se recomienda a los colaboradores que traten con la mayor discreción 
posible la información sensible o de carácter confidencial que procede de la empresa o que 
está relacionada con ella. Si usted debe transmitir información de la empresa a un 
interlocutor para permitirle que lleve a cabo su misión, coméntelo previamente con su jefe, 
suministre únicamente los elementos necesarios, en especial, si esa información pertenece 
totalmente o en parte a un tercero. Infórmele también del grado de confidencialidad de la 
información que le transmite. 
 
Gran parte de la información confidencial a la que los colaboradores tienen acceso está en 

formato electrónico, es por ello que se deben tener presente los lineamientos contemplados 

en la Política de protección de datos personales de los clientes DG-PC-11, de los 

colaboradores DG-PC-12, de proveedores y terceros DG-PC-13 y visitantes DG-PC-14 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

BUENAS PRÁCTICAS PARA AUMENTAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 
 

 No deje documentos sensibles en las impresoras o en las salas de reunión.  
Custodie la información crítica. 
 

 Usted es responsable de los visitantes que recibe, no los deje solos en las oficinas 
o instalaciones de la empresa. 

 
 Active el bloque de sesión cuando salga de la oficina, incluso si es sólo por un 

momento. 
 

 No abra los adjuntos de los correos electrónicos sospechosos o no solicitados, y 
no responda a los mismos. 

 

CUATRO NIVELES 
Cuando un documento no está clasificado, por defecto 
se considera para uso "interno". 
 
Tanto dentro como fuera de AQUAOCCIDENTE, se 
recomienda a los empleados mantener la máxima 
discreción con respecto a la información, de cualquier 
tipo que se origine producto de su trabajo. 
 
Si necesitas compartir información con un tercero para 
que él pueda hacer su trabajo, asegúrese de que solo 
le suministra la información específica o requerida, 
según lo acordado con su jefe.  
 
Además, recuérdele el nivel de confidencialidad de la 
información que le está compartiendo. 
 

Los documentos emitidos pueden 

tener la siguiente clasificación de 

confidencialidad: 

- Estrictamente confidencial 

- Confidencial  

- Interno 

- Público  
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CONFLICTO DE INTERESES  
 
Cuando se hace referencia a un posible conflicto de intereses, se hace alusión a una situación 
en la cual el juicio de una persona que actúa a título profesional puede estar influenciado de 
manera excesiva por un interés secundario y diferente al de la empresa, es decir, un 
colaborador podría tomar una decisión o actuar, no en función de los intereses de la 
empresa, sino de sus propios intereses, de sus familiares o de un superior.  
Es necesario revisar internamente los posibles conflictos de intereses que puedan darse, 
especialmente cuando un colaborador tiene algún tipo de relación o interés con un cliente, 
proveedor o contratista. De igual manera, los colaboradores que ejerzan por alguna razón, 
una actividad o profesión por fuera de la empresa que esté relacionada con el objeto social, 
deben asegurarse de que esta no genere ningún tipo de conflicto de interés. 
 
Alineados con las políticas del Grupo, toda persona que pueda verse en una situación tal 
deberá informar por escrito y de manera inmediata a su superior jerárquico, y abstenerse de 
hacer cualquier acción hasta tanto tenga autorización expresa. Cuando el conflicto de 
intereses afecte un cargo directivo o superior, debe consultarse al responsable de 
cumplimiento normativo del Grupo, para otorgar dicha autorización. 
 
 

 

 
 No debe ser responsable de tomar 

decisiones hacia un cliente o proveedor si 
tiene otros intereses o razones que puede 
sesgar su decisión. 

 Tenga cuidado también con 
situaciones que podrían, desde la 
perspectiva de un tercero, tener la 
apariencia de un conflicto. 

 
 

 
• Tomar cualquier decisión que pueda estar no motivada en 

los intereses de la Empresa, sino en sus propios intereses, 
los de un pariente o amigo. 

• Aceptar obsequios o cualquier otra ventaja material de 
de los proveedores, contratistas o clientes, 
particularmente si está asociado a la toma de decisiones 
que lo involucren.   

• Seleccionar proveedores o contratistas cuyo 
producto/servicio es propiedad o administrado por un 
familiar suyo, o un amigo cercano. 

COMO PREVENIR UN CONFLICTO DE 

INTERESES 

TENGA CUIDADO CON:  
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CORRUPCIÓN  
 
Los actos de corrupción son ilegales, van en contra de los valores éticos del Grupo y afectan 
seriamente la reputación y buen nombre de la empresa.  
Como una de las políticas del grupo, se prohíbe totalmente la corrupción en todas sus 
formas, sea cual sea el momento, el lugar o la circunstancia. 
 
La corrupción se define como la conducta de una persona que solicita o acepta un obsequio 
o un favor, con el fin de obtener o retener negocios, o cualquier otra ventaja indebida.  
La corrupción puede ser directa o indirecta (Ej. a través de intermediarios o en beneficio de 
un tercero). 
 

❖ La corrupción puede ser activa (ofrecer, prometer o solicitar una ventaja) o pasiva. 
❖ La corrupción pasiva puede materializarse a través de obsequios o cualquier otra 

ventaja, ya sea económica o no (servicios u otros beneficios en especie), e 
independientemente de su valor. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

AQUAOCCIDENTE quiere invertir en una nueva 
tecnología para limpieza de tuberías de 
alcantarillado, pero mi hermano es el Gerente 
Comercial de una de las empresas que ofrece 
el producto. 
¿Siendo yo quien selecciona los proveedores, 
se trataría de un conflicto de intereses? 

 

Dichas circunstancias exigen de nosotros el 
mayor profesionalismo y una atención 
adecuada. En efecto, sus decisiones podrían 
estar influenciadas por la naturaleza del vínculo 
con su familiar; de igual manera, su familiar 
podría también encontrarse en una situación 
delicada. A fin de evitar cualquier tipo de 
ambigüedad, usted debe informar a su superior 
jerárquico o al Responsable de ética acerca de la 
función que ocupa su hermano dentro de una de 
las empresas oferentes. 

La corrupción se concreta a través de 
diversas formas como la gratificación, la 
malversación de fondos, el pago 
indebido de bienes o servicios fuera del 
contexto legal, etc. En este último caso, 
la corrupción toma la forma de una 
extorsión. 
 

La extorsión consiste en condicionar la 
concesión de un mercado (de un 
contrato, o de una autorización) al 
otorgamiento de una contrapartida 
indebida, ejerciendo presiones que 
pueden ir de las solicitudes de dinero 
puntuales o cotidianas, al hostigamiento 
administrativo, e incluso a la amenaza 
física a las personas o su entorno 
familiar. 
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Los actos de corrupción son facilitados a veces por intermediarios comerciales, por ejemplo, 
agentes de negocios, para intentar ocultarlos o disimularlos frente a eventuales 
investigaciones.  
 
 
 
 
 

✓ La corrupción puede ser hacia una funcionario público o privado. 
 

✓ Los favores que se ofrecen no necesariamente son beneficios económicos. 
 

✓ La corrupción puede ser sancionada incluso si se comete en un país extranjero. 
 

✓ Actuar a través de un tercero no reduce el riesgo. 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

CORRUPCIÓN  
 
 
 
 
 

PROTECCIÓN DE DATOS 
 
Aquaoccidente se compromete a gestionar de manera responsable, y de conformidad con la 
seguridad y privacidad, la información que maneja, con el fin de proteger los datos que 
pertenecen a los empleados, clientes, socios, proveedores y visitantes. 
 
La Información confidencial sobre empleados, clientes, socios, proveedores y visitantes debe 
ser utilizada y protegida de forma adecuada, siguiendo los lineamientos establecidos en las 
“Política de protección de datos personales”. 
 

PUNTOS CLAVE 

 

Un funcionario público me recomienda 
recurrir a un conocido suyo para acelerar un 
trámite administrativo de un trabajo 
importante que tengo a mi cargo. 
Cansado de esperar, me pongo en contacto 
con este intermediario, quien me garantiza 
que el trámite puede estar listo en menos de 
una semana mediante el desembolso de una 
cantidad de dinero 
¿Qué debo responderle? 

La situación debe despertar sus sospechas 
desde el primer momento. Usted debe 
respetar el procedimiento de cada entidad 
para responder los trámites y debe 
informarse sobre esta persona antes de 
mantener cualquier tipo de contacto. 
Independientemente de cuáles sean las 
costumbres locales, AQUAOCCIDENTE, 
enmarcada en la política del grupo, 
rechaza formalmente cualquier pago 
indebido por un servicio o trámite. Por 
tanto, no corresponde recurrir a los 
servicios de un intermediario si usted duda 
de su integridad y del uso de importes que 
se le abonen. 
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 Me aseguro de que los accesos estén limitados a personas que lo necesitan según sus 
roles. 

 Evito recopilar más datos de los que sean necesarios, y almacenar dichos datos durante 
más tiempo del necesario. 

 Me abstengo de hacer uso no autorizado de patentes, realizar copias no autorizadas, o 
plagio de marcas, estudios, proyectos o publicaciones pertenecientes a otros. 

 Presto atención a la pérdida accidental o divulgación de datos de información 
confidencial en carpetas sin restricciones o accesos autorizados.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
FRAUDE 
 
El fraude empresarial es un tema delicado y su impacto a menudo se subestima; sin embargo, 
el fraude genera costos financieros que pueden ser elevados y difícil de recuperar y, en 
términos más generales, representa un riesgo para cualquier individuo y cualquier empresa. 
 
Para AQUAOCCIDENTE, el fraude en todas sus formas es inaceptable. Todo acto fraudulento 
está expuesto a las sanciones previstas en la ley y por lo establecido en el reglamento interno 
de trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
El fraude puede tomar múltiples formas: el robo de dinero, bienes, datos, materiales e 
insumos de propiedad de la empresa; la alteración deliberada de información, ocultar o 
destruir documentos, dar declaraciones falsas, la manipulación de cuentas, la falsificación, el 
blanqueo de dinero, la estafa, la corrupción, etc. 

BUENAS PRÁCTICAS PARA LA PROTECCIÓN DE DATOS 

En caso de incumplimiento de la 
confidencialidad, debe comunicarse 
con el Departamento Jurídico 

Para cualquier pregunta relacionada 
con datos personales, puede contactar 
a la Directora de Planeación 
Corporativa y SGI 

Para obtener información adicional sobre las directrices para proteger los 
datos personales de los colaboradores, clientes, proveedores y visitantes, 
consulte las “Política de protección de datos personales” ubicada en el 
aplicativo KAWAK. 

Los empleados de Aquaoccidente no pueden, en ninguna circunstancia, cometer u omitir 
deliberadamente cualquier acción con la intención de engañar, incumplir las leyes 
existentes o las directrices de la empresa, con el fin de obtener injustificadas ventajas 
materiales o morales  
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FINANCIAMIENTO DE ACTIVIDADES POLÍTICAS 
 
Alineados con la política del Grupo, AQUAOCCIDENTE se abstiene de financiar actividades 
políticas o contribuir a la financiación de instituciones, de partidos o de candidatos en 
elección 
Cualquier eventual donación deberá ser lleva para aprobación a la Dirección de Compliance 
del Grupo, por parte de la Gerencia General. 
 
 

PATROCINIOS Y MECENAZGO 
 
Las iniciativas de patrocinio son permitidas dentro del Grupo, siempre y cuando estén sujetas 
al cumplimiento de la normatividad y a las políticas del Grupo. 
Deben ser parte de una estrategia general para promocionar la marca e imagen de la 
Empresa y deben cumplir con las normas del Grupo en cuanto a los valores éticos y política 
anticorrupción.  
 
Todo patrocinio deberá ser aprobado por el Grupo y por la Junta Directiva de la Empresa.  
Las acciones de patrocinio deben ser coherentes con el objeto social de la Empresa y deben 
realizarse en beneficio de entidades cuyo propósito, estatus, reputación y situación 
financiera no representan riesgos éticos o financieros posteriormente para la Empresa. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Estos actos son castigados por la ley y van en contravía de las normas éticas del grupo.  

 

Un compañero del departamento se ofreció 
movilizarme para temas personales 
utilizando un vehículo operativo de la 
empresa en el horario laboral.  
 
¿Debo aceptar su propuesta? 
 

A menos que se otorgue una autorización 
específica, la propiedad de la empresa 
debe utilizarse en un contexto 
estrictamente relacionado con sus 
actividades profesionales. 
Sin duda, la oferta de su compañero refleja 
el sentido de solidaridad; sin embargo, no 
puede aceptar, especialmente porque el 
vehículo está destinado para fines 
laborales.  
 
 

 

Desde hace varios años, mi equipo y yo hemos 
estado gestionando un permiso para iniciar un 
proyecto. En un encuentro informal, un asesor 
político me insinúa que la obtención del 
permiso tiene muchas posibilidades si resulta 
elegido un candidato al que él apoya. 
En contrapartida, sería preciso contribuir a 
cubrir algunas dificultades financieras de su 
campaña. 
¿Qué debo responderle? 

La obtención de un permiso no puede estar 
sujeta a la concesión de ventajas financieras, 
administrativas o de otro tipo, con el riesgo 
de que pueda considerarse un caso de 
corrupción. Por tanto, usted debe rechazar 
dichas condiciones. 
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AUTENTICIDAD, VERACIDAD Y TRAZABILIDAD DE DOCUMENTOS  
 
De manera general, es conveniente que se pueda seguir el rastro a las principales etapas de 
una decisión o acción importante que pueda implicar la responsabilidad de la empresa o de 
un colaborador, por ejemplo, documentos que hayan servido para establecer resultados 
científicos, técnicos, administrativos, contables o financieros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
OBSEQUIOS E INVITACIONES 
 
Sumados a las políticas del Grupo, Aquaoccidente prohíbe toda forma de petición de regalos 
o invitaciones, regalos o invitaciones recibidos de manera oculta, regalos o invitaciones 
recibidos en efectivo o de manera similar, regalos que incumplan la reglamentación local 
aplicable, regalos e invitaciones en contra de la decencia. 
 
 
 
 
 
 

Los documentos deben ser 

conservados de acuerdo con la 

normatividad correspondientes y 

políticas de archivo. 

 Los documentos que emitimos y los 
que archivamos deben ser el reflejo 
exacto de los hechos, lugares y fechas 
de los que rinden cuenta. 

 Todos los colaboradores tienen 
prohibido reportar información falsa o 
falsificar un documento. 

 Quien sospeche de la existencia de un 
documento falsificado debe indicarlo 
de inmediato a su superior jerárquico o 
Responsable de ética. 

 Los documentos y registros deben ser 
conservados durante el tiempo y forma 
que se establece en las tablas de 
retención documental. 
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LOS PRINCIPIOS CLAVE APLICABLES SON: 
 

 El regalo e invitación debe considerar 

• Tiempo: un regalo / invitación nunca debe ser dado o recibido justo antes tomar una decisión 
(por ejemplo, otorgar un contrato) 

• Valor y frecuencia: los obsequios / invitaciones debe ser excepcionales en su frecuencia, y 
dentro de un valor razonable, de modo que la toma de decisiones en el proceso permanezca 
neutral por cada una de las partes que conforman la relación comercial. 

• Intención: nadie debe pedir un regalo / invitación y nadie debería hacer un regalo/ invitación 
que pueda influir en el comportamiento de los demás. El obsequio/invitación debe ser 
entregado o recibido en condiciones de buena voluntad. 

 
 Los obsequios / invitaciones recibidas deberán poder asumirse públicamente, tanto por el que 

los otorga, como por las personas que lo reciben. 
 

 Cualquier invitación de viaje realizada o recibida en un contexto profesional debe ser aprobado 
por la Gerencia General. 

 

 Cualquier invitación o regalo que pueda suscitar dudas, debe comunicarse al superior inmediato, 
y dependiendo del caso, al responsable de Compliance.  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Decido regalarle a un proveedor entradas en 
una muy buena ubicación para un evento 
deportivo, pero resulta que el proveedor 
acaba de otorgar un descuento significativo 
en un producto adquirido. Frente a esto no 
estoy dispuesto a contarle a nadie más sobre 
las entradas que he comprado. 
¿Podría interpretarse que estoy tratando de 
influir en el proveedor para que nos siga 
otorgando beneficios? 
 

Qué tan razonable sea la invitación depende 
del contexto. Aunque no esté tratando de 
hacer que el proveedor se sienta en deuda 
con usted, podría sentir que intenta 
presionarlo.  
Recuerde que todo obsequio, regalo o 
invitación debe ser aprobado por la Gerencia 
General.  
 
 

ANTES DE ACEPTAR U OFRECER CUALQUIER OBSEQUIO O INVITACIÓN, TENGA EN CUENTA LAS 

SIGUIENTES TRES PREGUNTAS: 

❖ ¿El obsequio es razonable, en frecuencia y valor? 

❖ ¿El obsequio tiene la intención de influir en alguna decisión? 

❖ ¿Me sentiré avergonzado si mis colegas o superiores se enteran de esto? 
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SEGUIRIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
 
Aquaoccidente se compromete a proteger la salud y Seguridad de los trabajadores y 
contratistas, lo que significa que todos debemos cumplir las normas que sobre este tema se 
han definido. 
 
 
 

• Comprometerse a garantizar La SEGURIDAD SIEMPRE como parte de las actividades del 
día a día, ya que en Aquaoccidente la seguridad está en todas partes, en cualquier 
momento, y para todos. 

• Aplicar los lineamientos de los programas  definidos por el grupo empresarial. 

• Comprender y aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. 

• Antes de hacer algún cambio que impacte significativamente los procesos, evaluar los 
aspectos legales, impactos de la salud y riesgos de seguridad antes proceder con su 
implementación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

DERECHOS HUMANOS 
 
El respeto a los derechos humanos es una condición necesaria para el ejercicio sostenible de 
las actividades del grupo, por lo que Aquaoccidente se compromete a respetar los derechos 
humanos.  
Este compromiso ha estado vigente desde la adhesión del grupo al Pacto Global en 2008, y 
reafirmándose con los objetivos de desarrollo sostenible. 

¿QUÉ HACER 

 

Estamos desarrollando un trabajo operativo 
donde se involucra personal de varias áreas. 
Aunque conocemos las normas de seguridad 
y salud en el trabajo, me he dado cuenta que 
quien coordina el trabajo no cumple los 
estándares definidos, lo cual, pone en riesgo 
a los que desarrollamos el trabajo; sin 
embargo, por tratarse de un superior, tengo 
temor de reportarlo.  
 

Debe informar inmediatamente al personal 
de seguridad y salud en el trabajo para que 
revise las condiciones de seguridad en sitio. 
No es admisible que se ponga en riesgo la 
seguridad del personal. El departamento de 
seguridad y salud en el trabajo se encargará 
de las medidas correspondientes para velar 
por el adecuado desarrollo de las actividades 
en cumplimiento de las normas de seguridad 
y salud en el trabajo. 
 
 



 

Copia no controlada 

 
El respeto a los demás es un compromiso ético de Aquaoccidente, por lo tanto, requiere que 
todos los colaboradores evalúen el impacto de sus acciones y decisiones sobre las demás 
personas, de manera que éstas no puedan ser perjudicadas, ni en su integridad, ni en su 
dignidad, por causa de la actuación de la empresa o de uno de sus empleados. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

INFORMACIÓN PRIVILEGIADA Y USO INDEBIDO DE LA MISMA 
 
Se considera “información privilegiada”, aquella información concreta que no ha sido hecha 
pública oficialmente, y que si se hiciera pública podría tener una incidencia en la imagen de 
la empresa.  
Una persona que posee una información privilegiada es llamada “insider – persona 
enterada”, y es susceptible de hacer un uso indebido de esta; por ello, la persona encargada 
de la misma debe asegurar un adecuado manejo y darle el carácter de confidencial. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ADQUISICIONES Y PROVEEDORES 
 

 

Según rumores, uno de nuestros contratistas 
recurre a la explotación y trabajo de niños en 
una obra. He contactado al contratista para 
comentarle el asunto y me ha garantizado, con 
documentos oficiales que lo prueban, que 
respeta las leyes. ¿La mejor forma de proceder 
sería olvidarme de estos rumores? 

El respeto por los derechos humanos es 
una de nuestras principales prioridades. Ha 
sido acertado verificar inmediatamente la 
veracidad de dichos rumores, ya que 
nuestros contratistas deben cumplir la 
legislación aplicable, especialmente en 
materia de respeto a los trabajadores y del 
trabajo de menores. Asegúrese de que es 
así y de que en todo caso se respeta la 
dignidad de las personas en los lugares 
correspondientes. Informe a sus superiores 
acerca de estos rumores y de las medidas 
que ha tomado. 

 

El Gerente del área a menudo deja su puerta 
entreabierta, y le he oído hablar con alguien de 
la dirección financiera acerca del pago de un 
dividendo excepcional este año para los socios. 
¿Podría comentarle al Presidente del Sindicato 
para que lo tenga en cuenta como una 
petición? 

La información de la que usted dispone no 
es oficial ni pública, por tanto, se 
circunscribe a la categoría de información 
privilegiada, a pesar de que haya llegado a 
su conocimiento por casualidad. 
Desde ese momento, es su deber mantener 
reserva de la información y no usarla para 
un beneficio propio. 
Lo conveniente es recomendar a su gerente 
que proteja la confidencialidad de la 
información que maneja. 
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Los colaboradores que tienen relaciones profesionales con terceros deben estar 
particularmente atentos al cumplimiento de las prácticas éticas, esto incluye a los 
colaboradores que trabajan con proveedores, contratistas, asesores y en general con 
cualquier persona relacionada con un proceso de compra.   Estas personas deben seguir los 
principios establecidos en el código de conducta anticorrupción del Grupo y en este 
documento, así como dar cumplimiento a las políticas de compra que se han definido en 
Aquaoccidente.  
 
 
 
 

1. Cumplir los requisitos legales, valores y procedimientos internos. 
2. Tratar a los proveedores con equidad, transparencia e imparcialidad. 
3. Asegurar el cumplimiento de los compromisos mutuos 
4. Conservar la confidencialidad de todas las informaciones intercambiadas. 
5. Dar a conocer y respetar los compromisos de AQUAOCCIDENTE en materia de ética, 

de desarrollo sostenible y de responsabilidad social. 
6. Informar cuando se produzcan situaciones contrarias a las definidas en este 

documento. 
7. Seleccionar los proveedores de acuerdo con criterios objetivos. 
8. Respetar el libre desarrollo de la competencia 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

RESPETAR A LOS DEMAS 
 
El respeto es un valor relevante en el Grupo. Cada empleado debe actuar de forma ética y 
con integridad, respetando la diversidad y personalidad de otros. 
Todas las formas de discriminación o sexismo, comportamiento de acoso o intimidación 
hacia otros están prohibidas. 

RELACIONES CON PROVEEDORES – NUESTROS PRINCIPIOS ÉTICOS 

  

Uno de mis compañeros tiene por costumbre 
practicar una política agresiva en materia de 
compras. No duda en revelar el contenido de 
ofertas de algunos proveedores para incitar a 
los otros a revisar sus precios y el carácter de 
su servicio. Hay que admitir que este 
procedimiento a menudo resulta eficaz, pero 
no parece que sea equitativo. 
¿Es aceptable este método de negociación? 

Los empleados que mantienen relación con los 
proveedores, contratistas o asesores deben 
adoptar en todo momento un comportamiento 
ético irreprochable. Independientemente de 
cuáles sean los resultados que obtenga su 
compañero, en ningún caso justifican dicho 
procedimiento. Conviene respetar el carácter 
confidencial de las propuestas de nuestros 
proveedores y contratitas, ya que todos deben 
recibir la misma información. 
No dude en recordarle las normas del código de 
ética a su compañero, y si se diera el caso, avise 
a su superior jerárquico.  
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Aquaoccidente garantiza un entorno de trabajo en el que todos los empleados son 
respetados, independiente de su origen social o cultural, del género, de su orientación sexual 
o características físicas particulares o minusvalía. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

TENGA CUIDADO CON: 

• Propiciar un ambiente de trabajo hostil 
 

• Tener comportamientos insistentes fuera del ámbito 
laboral con un compañero de trabajo cuando él /ella no 
esté interesado. 

 

• Creencias o comportamientos que tienden a 
estigmatizar, deslegitimar o hacer sentir a los compañeros 
inferiores.  

 

¿A QUIÉN SE PUEDE CONTACTAR? 

Puede recibir ayuda de: 

• Su superior inmediato 

• Comité de convivencia 

• Comité de ética 

• Departamento de Recursos 

Humanos 


