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Comportamientos
de nuesiro
cultura

Como parte integral del manual de conducta, se definen
los comportamientos que caracterizan a cada uno de los
colaboradores de la Camara, ya que estos son los que
nos hacen diferentes y nos permiten alinearnos con los
objetivos estratégicos de la entidad

En la Camara de Comercio

de Medellin para Antioquia .. : : o
trabajamos con base en la @ Somos aglles Y NOs inspira el servicio
ética y la eficiencia, el respeto

por el otro, el sentido de . .
responsabilidad y el compromiso @ Trabajamos de forma colaborativa
con la comunidad empresarial. y en red

Este manual se basa en el concepto del mutuo cui-
dado, lo que quiere decir que hacemos lo correcto
con nosotros mismos, con nuestros compareros,
con nuestra organizacion y con nuestras partes in-
teresadas. Por este motivo, aqui se establecen los

principios para determinar el comportamiento espe-
rado de nuestros grupos de interés: colaboradores
Camara, proveedores y usuarios, en procura de pro-
teger el bienestar de las personas, la informacion y el
medio ambiente mediante practicas que redunden en
el cumplimiento de los requisitos legales y la mejora
continua de la organizacién.

Partimos del buen criterio de cada persona; por lo

tanto, en este manual no se definen temas particulares. P .

En caso de duda en cuanto a su aplicacién, se debe @ SOmOS ehCOS y COanCIb|eS
consultar con el jefe directo en primera instancia vy,

en segunda instancia, con Gestién Humana.




NUESTras

elacioneas

. Con los
colaboradores

Cuidamos nuestra imagen personal y se-
guimos los lineamientos establecidos en
nuestros manuales de vestuario corpora-
tivo.

Nos esforzamos por mantener un buen
ambiente laboral.

Establecemos relaciones de confianza
para el logro de los objetivos organizacio-
nales.

Reflejamos lo que pensamos y sentimos
a través de nuestras acciones y compor-
tamientos y en la forma como persegui-
MOS nuestros objetivos.

Promovemos y nos apropiamos de la cul-
tura organizacional.

Tenemos la capacidad de crear y de po-
ner en el mercado productos y servicios
novedosos Yy diferentes, que aporten tan-
to al éxito actual de la Camara como al
que se proyecta a futuro (innovacion).

Desarrollamos capacidades para enfren-
tar los retos presentes y futuros de la Ca-
mara, N0Ss preocupamaos por nuestro cre-
cimiento personal y por alinear nuestras
habilidades y cualidades con la estrategia
corporativa para poder alcanzar los obje-
tivos del negocio (competencias).

<
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Enfocamos nuestros comportamientos
en ofrecer servicios pertinentes e innova-
dores de una manera sencilla, oportunay
con calidad humana, para que nuestros
usuarios y clientes puedan llevarse expe-
riencias positivas cuando se acercan a la
Céamara (servicio).

Nos sentimos orgullosos de la labor que
realizamos, de los companeros que tene-
mos Yy de la empresa a la cual pertenece-
mos (ambiente laboral).

Garantizamos la sostenibilidad de la or-
ganizacion por medio del cuidado del
medio ambiente, de los recursos, de los
procesos, de la informacion y de las per-
sonas (gestion integral).

Tenemos la capacidad de producir, sis-
tematizar, proteger y transmitir el cono-
cimiento que se genera en nuestra orga-
nizacion, lo que nos permite alcanzar los
resultados esperados (gestion del cono-
cimiento).

T mejor Jocio.
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II. Con los lideres

El estilo de liderazgo de la Camara es inspirador. Este se forta-
lece cuando se forman lideres creibles y eficaces, que cons-
fruyen confianza con base en el establecimiento de lazos
personales significativos con sus colaboradores, que los im-
pulsan a crecer personal y profesionalmente, que conectan
los objetivos de la Camara con los infereses de los individuos
y €l origen de su pasion, que ven en las diferencias una opor
funidad de forfalecimiento y que saben capitalizar la diversi-
dad para cohesionar los equipos de frabajo, encauzando Ia
organizacion hacia el logro de la excelencia.

En consecuencia, los lideres son responsa-
bles de:

o Entablar dialogos significativos con sus
colaboradores, conectandose de manera
genuina con sus intereses y expectativas.

o Desarrollar las potencialidades de sus
colaboradores, y para ello se acercan sig-
nificativamente a través de conversacio-
nes generativas.

© Respetar la manera de hacer de sus cola-
boradores y enriquecer sus propias habi-
lidades, al tiempo que empoderan € im-
pulsan el desarrollo de los miembros de
SUS equipos.

o Delegar tareas e identificar claramente
prioridades, 10 que permite a los equipos
sacar el mayor provecho de los conoci-
mientos, habilidades e informacion privile-
giada de sus miembros.

lIl. Con la Cdmara

1. Conflicto de
iNterées:

Se considera que existe conflicto de interés
cuando las decisiones tomadas generan al-
gun beneficio personal, ya sea de manera
directa o indirecta, para si mismo, sus pa-
rientes dentro del segundo grado de con-
sanguinidad, afinidad o primero civil, 0 un
tercero con quien exista una relacion profe-
sional, econémica o personal.

Por eso, actuamos con criterio preventivo
e identificamos cuando una situacion pue-
de presentarnos un potencial conflicto de
interés. Para esto, nos preguntamos si con
nuestra actuacion estamos privilegiando el
interés propio o de un tercero por encima
del de la Camara, y, en caso afirmativo, nos
abstenemos de tomar la decision y le comu-
nicamos el caso a nuestro lider directo o a
Gestion Humana.
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Los siguientes lineamientos se aplican a las
situaciones de conflicto mas comunes:

1.1 Inversiones y otros
trabajos:

Nos abstenemos de realizar cualquier inver-
sion, participacion o administracion de nego-
Cios 0 de prestar nuestros servicios persona-
les en otros trabajos o para otras empresas
que compitan con la Camara.

Lo anterior, por cuanto entendemos que di-
chas actividades pueden repercutir en los in-
tereses de la Camara, competir con los ser-
vicios que esta presta o interferir con nuestro
horario de trabajo 0 nuestra dedicacion en
el cumplimiento de funciones y responsabi-
lidades.

Relaciones
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Atendemos la prohibicion legal de ejercer
nuestra profesion de manera privada mien-
tras permanezcamos en nuestros cargos,
con miras a proteger el derecho colectivo
de todos los usuarios a ser tratados de for-
ma imparcial y objetiva.

1.2 Familia:

Para todos los efectos de este manual, en-
tendemos como familiares a aquellas perso-
nas con quienes tenemos vinculos de san-
gre o legales, y hasta los siguientes grados:

® Cobnyuge o companero permanente.

® Parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad: padres, hijos, herma-
nos, abuelos, nietos.

® Parientes hasta el segundo grado de
afinidad: nueras, yernos, suegros y cu-
nados.

® Parientes hasta el primer grado civil:
padres adoptantes e hijos adoptivos.

Por regla general, no contratamos ni enta-
blamos ninguna relacion comercial a nom-
bre de la Camara con familiares 0 empresas
en las que un familiar tenga participacion.

1.3 Relaciones personales:

Basamos nuestras relaciones personales
en la sensatez y objetividad, por encima de
emotividades o sentimientos que demues-
tren favoritismos que parcialicen nuestra
conducta o toma de decisiones.

Entendemos que entre nosotros pueden
surgir sentimientos de amor y amistad que
son inherentes a los seres humanos, y res-
petamos la libertad de cada uno de soste-
ner relaciones afectivas, pero nos absten-
dremos de vincularnos afectivamente con
personas con las que tengamos relacion
de subordinacion directa o indirecta para
garantizar que no se afecte negativamen-
te el desempeno laboral o el ambiente de
trabajo.

2 Lavado de
activos vy
financiacion
del terrorismao
(LA/FT).

Prevenimos que se realicen actividades re-
lacionadas con el lavado de activos o con
fines terroristas que pueden repercutir en la
reputacion y la estabilidad juridica, operativa
y financiera de la Camara.

Colaboramos con las autoridades compe-
tentes que investigan los delitos de lavado
de activos y financiacion del terrorismo.

3. Fraude, soborno
v COrrupcion:

Rechazamos abiertamente la ocurrencia del
fraude, soborno y corrupcion en la Camara
y, en consecuencia, nos rehusamos a llevar
a cabo conductas como:

® Usar enganos, trampas o abuso de
confianza para obtener una ventaja.

@ Ofrecer o aceptar sobornos para la ob-
tencion de beneficios econdmicos, co-
merciales o de cualquier tipo.

® Tratar de influenciar ejerciendo poder o
mediante amenazas a personas natu-
rales o juridicas, aprovechandonos de
nuestro cargo o posicion en la Camara.

® Violar la ley 0 actuar de manera des-
honesta para obtener privilegios o pre-
bendas que satisfagan nuestro interés
personal.

4 Derechos
NUMaNos vy
laporales:

Respetamos los derechos humanos y labo-
rales de cada colaborador de la Camara.

Nos oponemos al trabajo infantil, forzoso o
que atente contra la salud y la seguridad, asi
como a las practicas laborales explotadoras
e inhumanas.

No toleramos la discriminacion racial, se-
xual, social, religiosa, ideoldgica o de cual-
quier tipo, ni el acoso en nuestros procesos
de seleccion y en las relaciones interperso-
nales en general.

Estamos comprometidos con la seguridad
de los colaboradores, usuarios, visitantes y
demas grupos de interés, por eso hemos
establecido un mapa de riesgos para iden-
tificarlos y tomar las medidas que nos per-
mitan garantizar la seguridad de todas las
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personas que ingresan a la organizacion vy
minimizar la ocurrencia y recurrencia de ac-
cidentes, incidentes y eventos que puedan
afectar la continuidad del negocio.

Contamos con un Reglamento de Seguri-
dad y Salud en el Trabajo, mediante el cual
se da cumplimiento a las disposiciones le-
gales vigentes, tendientes a garantizar los
mecanismos que aseguren una adecuada 'y
oportuna prevencion de los accidentes de
trabajo y de enfermedades profesionales.

Promovemos la cultura del autocuidado en
procura de mantener en niveles 6ptimos los
indices de ausentismo y accidentalidad.

o.Propiedad
Ntelectual
v datos
oersonales:

Protegemos la propiedad intelectual y los
datos personales que estan en nuestras ba-
ses de datos.

Aseguramos el cumplimiento de las normas
nacionales y convenciones internacionales
sobre propiedad intelectual: derechos de
autor, derechos conexos y propiedad indus-
trial.

Contamos con una Politica de Proteccion
de Datos Personales en la que damos cum-
plimiento a los principios y regulaciones pre-
vistas en las leyes colombianas aplicables y

Relaciones
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que estan alineadas con las buenas prac-
ticas internacionales en la materia. Comu-
nicamos a los usuarios que los datos per-
sonales que se recolectan son tratados de
manera confiable y en estricto cumplimiento
de las normas vigentes en Colombia sobre
proteccion de datos personales; ademas,
dichos datos son custodiados de manera
segura en nuestro sistema de informacion.

Promovemos la proteccion de los derechos
de propiedad intelectual entre nuestros pro-
veedores y contratistas prohibiendo la ad-
quisicion de productos de contrabando o
sin licencia.

Nos protegemos incluyendo clausulas de
propiedad intelectual (derechos de autor y
de propiedad industrial) y proteccion de da-
tos personales en los contratos con nues-
tros colaboradores, proveedores y demas
terceros relacionados con la institucion; en
las clausulas se definen los lineamientos y
regulaciones conforme a las politicas de la
entidad.

6. Manejo de o
Nformacion:

Garantizamos la disponibilidad, integridad y
confidencialidad de la informacion y promo-
vemos el desarrollo de una cultura del ma-
nejo seguro de la misma, asi:

La confidencialidad de la informacion cuan-
do solo la revelamos a personas autori-
zadas; su integridad, cuando es exacta y
completa; y su disponibilidad, cuando es
accesible y utilizable en forma oportuna en
el momento y lugar requeridos.

Administramos adecuadamente la informa-
cion publica, interna y confidencial conforme
a la Politica de Seguridad de la Informacion.

Garantizamos la adopcion de mecanismos
que aseguren que la informacion se presen-
te de manera precisa y oportuna a todos los
grupos de interés. Estos mecanismos de re-
velacion de informacion no podran constituir
cargas excesivas de orden administrativo o
financiero.

Prohibiciones a los
colaboradores:

® Se prohibe alos colaboradores utilizar o
sustraer indebidamente la informacion
de la entidad. Se considera indebido el
uso de la informacion para obtener be-
neficios personales directa o indirecta-
mente o para deteriorar la imagen de la
organizacion ante los diferentes entes
publicos y privados.

® Se prohibe suministrar informacion con
fines electorales, tanto en las eleccio-
nes de Junta Directiva como en las de
cargos de eleccion popular.

® Solo la Presidencia Ejecutiva podra su-
ministrar o autorizar la entrega de in-
formacion a los candidatos a cargos
publicos para promover proyectos ins-
titucionales o informacién econdmica
de caracter general que no beneficie
ninguna candidatura.

® Se prohibe a los colaboradores otorgar
compensaciones a los miembros de la
Junta Directiva, ser fiadores, codeudo-
res o avalistas de obligaciones adquiri-
das por otro empleado o miembro de
la Junta Directiva; también, postularse

y votar en las elecciones de miembros
de Junta Directiva de camaras de co-
mercio mientras mantengan la calidad
de empleados postularse para cargos
de eleccion popular que otorguen la ca-
lidad de servidor publico.

/ Comunicacion
Corporafiva:

/.1 Prensa y medios de
comunicacioén internos y
externos:

Canalizamos todos los requerimientos de
los medios de comunicacion masivos re-
lacionados con informacion de la Camara
para que sean atendidos segun los linea-
mientos definidos por la Vicepresidencia de
Comunicaciones Corporativas.

Sabemos que el Presidente Ejecutivo es el
vocero oficial de la organizacion y que él o
la Vicepresidencia de Comunicaciones Cor-
porativas podran delegar este papel en otro
gjecutivo cuando asi lo consideren, depen-
diendo del tema que se va a tratar. Como
colaboradores no estamos autorizados para
publicar informacion o dar testimonios a
medios de comunicacion o a cualquier otra
fuente en nombre de la Camara.

Entendemos la importancia de mantener-
nos informados y de dar a conocer los as-
pectos relevantes de nuestra organizacion;
por eso, para garantizar la legitimidad de los
mismos, los cuales se publican en nuestra
plataforma de medios corporativos internos
y externos, atendemos las politicas estable-
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cidas por la Vicepresidencia de Comunica-
ciones Corporativas.

7.2 Marca e identidad
grdfica:

Entendemos que la marca Camara es uno
de los activos intangibles mas importantes
de la organizacion, por lo tanto su uso debe
regirse por las politicas establecidas por la
Vicepresidencia de Comunicaciones Corpo-
rativas.

/.3 Ambiente laboral y
reputacion:

La Camara es un gran lugar para trabajar, y
eso se ve reflejado en que los colaboradores
nos sentimos orgullosos de la labor que rea-
lizamos, de los companeros que tenemos y
de la empresa a la cual pertenecemos.

La Camara gestiona su reputacion para
crear confianza y relaciones duraderas con
SuUS grupos de interés, lo cual impacta la
sostenibilidad de la organizacion.

Los colaboradores de la Camara nos com-
prometemos con un actuar coherente, don-
de reflejamos lo que la Camara es, dice y
hace; y con un relacionamiento cercano, in-
tegro y transparente con los diferentes gru-
pos de interés.

/.4 Eventos y publicaciones:

Sabemos que las publicaciones que produce
la Camara son de caracter empresarial, eco-
ndémico, juridico y cultural, derivadas de las
lineas de accion corporativa: formalizacion,
modernizacion empresarial y competitividad

Relaciones
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regional. También, que nuestra entidad no
participa ni apoya publicaciones que no sean
de produccion propia. Igualmente, entende-
MOS gque ComMOo organizacion solo participa-
mMosS en eventos propios, que responden a
nuestra planeacion anual, y en los cuales asu-
mimos el rol de organizadores o tenemos una
participacion estratégica en la definicion de
contenidos, caracter y proyeccion de los mis-
mos; por lo tanto, no nos involucramos en la
realizacion de actividades en calidad de apoyo
0 patrocinio. Nuestras publicaciones y nues-
tra participacion en eventos deben cefirse a
los lineamientos establecidos por la Vicepresi-
dencia de Comunicaciones Corporativas.

3. Recursos de
fecnologia de
la Informacion vy
redes sociales:

Utilizamos los equipos de computo, de te-
lefonia y los sistemas de informacion que la
Camara pone a nuestra disposicion con res-
ponsabilidad.

Esta prohibida la implantacion de virus o
los sabotajes tecnoldgicos, destruccion de
informacion de la organizacion y cualquier
tipo de fraude tecnoldgico.

Conocemos que los recursos tecnoldgicos
son exclusivamente para el desempeno de
nuestras funciones y para cumplir con los
fines de la compania; por lo tanto, acepta-
MOoS que pueden ser monitoreados por la
Vicepresidencia de Operaciones de la Ca-
mara con el fin de supervisar, revisar o in-
cluso restringir el acceso a la informacion
creada, almacenada o transmitida en ellos.

Damos buen uso a la cuenta de correo
electronico empresarial y nos abstenemos
de enviar y recibir a través de ella mensajes
con contenido discriminatorio, fraudulento,
amenazante o netamente personal.

No compartimos los nombres de usuario y
contrasenas que nos asignod la Vicepresi-
dencia de Operaciones para ingresar a los
sistemas de informacion.

Nuestra participacion en las redes sociales
es a titulo personal y, por ende, no com-
prometemos a la Camara con nuestras ac-
tuaciones ni ofrecemos servicios, ventajas,
descuentos o beneficios no autorizados y
qgue generen falsas expectativas.

Sin embargo, somos conscientes de que en
algunas ocasiones es inevitable o recomen-
dable para el gjercicio de nuestras funciones
ser reconocidos en las redes sociales como
colaboradores de la Camara y, en conse-
cuencia, contamos con la autorizacion de
nuestro(s) lider(es) para ello; eso si, garan-
tizamos que las publicaciones estén alinea-
das con los valores de la Camara 'y con este
manual de conducta expresamos nuestras
ideas con cuidado y respeto y no revelamos
informacion interna o confidencial.

Q. ACTIVOS:

Cuidamos los activos e instalaciones de la
Camara y los usamos unicamente con fines
legales y autorizados. Somos responsables-
de la debida diligencia en su cuidado.

No nos apropiamos ni sacamos provecho
para fines personales de los bienes o recur-
S0s que nos hayan sido asignados para el
cumplimiento de nuestras funciones como
colaboradores Camara.

14

IV.Con los
proveedores

1. Contratacion
de bienes vy
serviclos:

Contratamos bienes y servicios de acuerdo
con los principios y lineamientos de nuestra
Politica de Contratacion.

Desarrollamos procesos de seleccion de
proveedores con responsabilidad, realizan-
do una debida planeacion, ejecucion vy ter-
minacion de los procesos, y ejerciendo la
supervision de los mismos de manera efi-
ciente.

Seleccionamos a nuestros proveedores con
imparcialidad, basados en criterios objeti-
VOS, Y nos relacionamos con ellos de forma
ética y transparente.

Los colaboradores de la Camara no podre-
mos:

a. Contratar a familiares o a terceros con
quienes tengamos obligaciones financie-
ras.

b. Celebrar actos o contratos de cualquier
especie 0 con cualquier propdsito con el
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coényuge, companero permanente con
quien tenga vinculo de parentesco has-
ta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil con
miembros de Junta Directiva.

c. Celebrar contratos con sociedades (co-
merciales, civiles o entidades sin animo
de lucro) en las que haya algun vinculo
o relacion cercana con sus empleados,
miembros de Junta Directiva o sus fami-
liares (conyuges o companeros perma-
nentes, familiares hasta el segundo grado
de consanguinidad, segundo de afinidad
O primero civil).

d. Recibir remuneracion, dadivas o cual-
quier otro tipo de compensacion en di-
nero O especie por parte de cualquier
persona juridica o natural en razéon del
trabajo o servicio prestado.

2. Regalos,
Nnvifaciones vy
arencliones:

NO entregamos, solicitamos ni aceptamos
de forma directa o indirecta regalos, invi-
taciones y atenciones que puedan ser per-
cibidos como un intento de influenciar el
gjercicio de nuestras funciones o la toma de
decisiones.

Sin embargo, entendemos que nuestros
proveedores o0 empresas interesadas en

ofrecernos sus servicios nos puedan dar
obsequios pequenos, como objetos publici-
tarios, con el animo de estrechar relaciones
0 como simple muestra comercial. Nos per-
mitimos recibir dichos obsequios cuando su
valor comercial sea inferior a 5 salarios mini-
mos diarios legales vigentes (SMDLYV).

Asi mismo, nos permitimos aceptar invi-
taciones o atenciones a eventos, jorna-
das o capacitaciones, con la autorizacion
de nuestro lider directo, quien, en caso de
duda, consultara con Gestion Humana.

En caso de tener inquietudes sobre el valor
comercial del objeto ofrecido o sobre si de-
bemos recibir cualquier regalo, invitacion o
atencion, debemos comunicarle dicha duda
a nuestro jefe directo para obtener la autori-
zacion correspondiente.

3.Propiedad
Ntelectuda
secrefos
comerciales
e Informacion
confidencial
de terceros:

Respetamos los derechos de propiedad in-
telectual, los secretos comerciales vy la infor-
macion confidencial de terceros.

/

V. Con los usuarios

(registros) y clientes
(unidades de negocios)

1. Genios en
serviclos:

Entendemos que el buen servicio es una
actitud de vida que trae como consecuen-
cia una experiencia memorable para los
clientes, la cual garantiza que regresen una
y otra vez a nuestra entidad: identificamos
oportunidades, emprendemos con alegria
nuestro trabajo y convertimos los proble-
mas en soluciones.

Ademas, prestamos el mejor servicio por-
que conocemos el portafolio de la Camara,
lo que nos brinda la posibilidad de ofrecer a
nuestros usuarios y clientes soluciones que
dan respuesta a sus necesidades y que nos
ayudan a contribuir al logro de las metas.

Tenemos a disposicion de nuestros usuarios
y clientes los medios para orientar sus re-
querimientos, dar solucion oportuna a sus
necesidades vy recibir de su parte la retro-
alimentacion necesaria para monitorear 10s
servicios y mejorar los procesos.

Sabemos como nos perciben los clientes,
conocemos qué piensan de nuestros servi-
cios e indagamos sobre sus necesidades y
expectativas, asi:
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® Realizamos medicion de satisfaccion
con respecto a los diferentes procesos
corporativos, lo cual nos permite cono-
cer la percepcion de nuestros clientes
sobre el servicio ofrecido e implementar
acciones de mejoramiento.

® Disponemos de canales de comunica-
cion para la expresion de las opiniones
de nuestros clientes: preguntas, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones;
y para su oportuna atencion, conta-
MOS con un sistema que permite hacer
seguimiento a cada uno de los casos
recibidos, los mismos que resolvemos
segun los estandares de oportunidad.

2. Promesa y
acuerdos de
servIiclo:

Estamos comprometidos con generar com-
petitividad a nuestros usuarios y clientes
mediante la prestacion de servicios perti-
nentes e innovadores de manera facil, opor-
tuna y con calidad humana, garantizando
una experiencia positiva en cada contacto.

Relaciones
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Cumplimos con nuestra promesa de servi-
cio a través de los siguientes pilares:

® Creamos condiciones que les permi-
tan a los usuarios y clientes mantener-
se con éxito en un entorno cambiante
(competitividad).

® Entregamos soluciones adecuadas a
las necesidades de cada segmento de
usuarios y clientes que atendemos (ser-
vicios pertinentes e innovadores).

® Creamos condiciones faciles de acceso
a nuestros servicios. Esto comprende
infraestructura, canales de distribucion
virtuales vy fisicos (sedes), procesos cla-
ros y canales de comunicacion a dispo-
sicion (facilidad).

® Garantizamos la entrega de un servi-
cio con agilidad, en el lugar y tiempo
adecuado, de acuerdo con los requeri-
mientos del cliente y los estandares de
servicio (oportunidad).

® Establecemos relaciones basadas en la
amabilidad, el conocimiento y la dispo-
sicion (calidad humana).

® |[ogramos que los clientes se sientan
satisfechos con el servicio, que quieran
regresar a nuestras sedes, que partici-
pen masivamente en nuestros eventos,
que tengamos alto nivel de recorda-
cion, que hablen bien de la entidad y
que nos referencien (experiencia positi-
va en cada contacto).

3. Publicidad:

Nuestra publicidad es honesta y real, por lo
que no conduce a enganos y se hace con
plena observancia de la ley vigente.

4. Servicios
registrales:

Administramos los registros de acuerdo con
la ley, cumplimos con todas las reglamen-
taciones vigentes y seguimos los procedi-
mientos senalados por la autoridad.

Garantizamos calidad y oportunidad en la
prestacion de los servicios registrales.

O. Servicios
empresariales:

Consolidamos un portafolio de servicios
empresariales competitivo y de alto valor
agregado, de gran impacto para la ges-
tion empresarial, estructurado a partir del
conocimiento del entorno y de las necesi-
dades de las empresas.

VI. Con Io_
comunidad
en general

Gestion civica y
cultural:

La gestion de la Camara, ademas de pro-
pender hacia el fortalecimiento y el desa-
rrollo de los empresarios, impacta otros
grandes frentes que trascienden el entor-
no social. Por eso lideramos un programa
de gestion cultural a través de nuestra
emisora Camara FM 95.9 y de la promo-
cion de los nuevos talentos de la plastica,
la literatura y la musica; ademas, propicia-
mos espacios para fortalecer una ciuda-
dania mejor informada sobre asuntos que
competen al desarrollo de la ciudad y a la
calidad de vida de sus habitantes.
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Solucion de
CONTroversias:

Manejo de controversias con terceros: so-
mos conscientes de la importancia de la
resolucion de conflictos, por ello adopta-
MOS mecanismos para resolver de manera
agil, eficiente, econémica y especializada
las controversias derivadas de las relacio-
nes entre la entidad y sus clientes, contra-
tistas y proveedores.

Implementamos un sistema de servicio al
cliente para atencion de quejas y recla-
mos, el cual cuenta con el mecanismo de
seguimiento que permite la solucion o res-
puesta oportuna a los clientes. Igualmen-
te, prevalece el uso de mecanismos alter-
nativos de solucion de conflictos.

Relaciones
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VIill. Con el medio

VIl. Con el Gobierno
y entes de control ambiente

Garantizamos el cumplimiento de requisitos
legales y reglamentarios que apliquen a la
Camara como empresa y como delegataria
de las funciones publicas encomendadas.

Respetamos las orientaciones politicas de
cada persona, pero nos abstenemos de
utilizar el nombre y los recursos, espacios
o instalaciones de la Camara para realizar
proselitismo u obtener ventaja en procesos
de participacion politica.

No efectuamos contribuciones de ningun
tipo en nombre de la Camara a ningun par-
tido ni candidato politico con fines electo-
rales.

20

Estamos comprometidos con una cultu-
ra de proteccion y preservacion del medio
ambiente, y por ello procuramos minimizar
el impacto ambiental de nuestras activida-
des a través de la implementacion de los
siguientes programas:

Aseguramos el adecuado manejo de los re-
siduos especiales, peligrosos y no peligro-
S0s que se generan en la Camara desde la
separacion en la fuente hasta su aprovecha-
miento, tratamiento y disposicion final.

Implementamos acciones que permitan ha-
cer uso eficiente del papel, reduciendo
su consumo mediante la adopcion de bue-
nas practicas en la gestion documental y el
buen uso de las herramientas tecnoldgicas
disponibles.

Ahorramos y hacemos un uso racional de
la energia y del agua, procurando generar
un menor impacto ambiental originado en el
desarrollo de las actividades de la Camara.




Aplicacion
e este
aplelalvle]

1. A guienes
aplica?:

Este manual aplica para colaboradores
Céamara, miembros de junta y para el
personal externo que labora en nuestra
organizacion, pero su alcance se extien-
de a otros grupos de interés, como pro-
veedores de bienes y servicios, contra-
tistas, usuarios y clientes.

Por lo tanto, nos comprometemos a co-
nocerlo, divulgarlo y a velar por su imple-
mentacion y cumplimiento.

Es obligacion del colaborador conocer y
aplicar el presente Manual, su contenido
y sus obligaciones.

El contenido de este Manual no preten-
de abarcar todas las situaciones que se
puedan presentar. El objeto del mismo
es brindar un marco de actuacion.

En caso de tener alguna duda, los cola-
boradores deben consultar a su lider di-
recto 0 a Gestion Humana, para asi tener
certeza de que su actuar esta acorde a
los presentes lineamientos. La responsa-
bilidad de cada uno de los miembros de
esta organizacion es hacer lo correcto.

2. Comité de
Convivencio

Contamos con un Comité de conviven-
cia, conformado por colaboradores de
la Camara, que se encargara de recibir,
manejar y acompanar casos de acoso
laboral. Dicho comité recibira las que-
jas de acoso laboral a través de su se-
cretario, el cual se encargara de darle
tramite de manera confidencial y bus-
cando siempre el cuidado de los cola-
boradores y el mejor manejo entre las
partes.

3. No represalias:

Ponemos en conocimiento las conduc-
tas y participamos en investigaciones o
procedimientos relacionados con posi-
bles infracciones a este manual, sin te-
mor a represalias por parte de la Camara,
siempre y cuando lo hagamos de buena
fe y no se determine que la informacion
suministrada no es veridica.
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4 Medidas

disciplinarias

Somos conscientes de que las ac-
tuaciones que no estén acordes a los
lineamientos de este manual acarrea-
ran acciones disciplinarias, sanciones
e incluso la terminacion de la relacion
laboral o contractual, de acuerdo con
lo dispuesto aqui, en el Reglamento
Interno de Trabajo de la Camara, en
el contrato que rige entre las partes y
en la normatividad vigente aplicable a
cada caso.

Aprobado por

Acta de Junta Directiva n.° 2149 del 24 de no-
viembre de 2016.
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