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materiales de telecomunicaciones

Codigo de Conductay Etica MATEL

1. Aceptacién y autorizacion del cédigo.

El presente documento “Codigo de Conductay Etica’ tiene como funcion orientar la
actuacion en el desempefio interno y externo de la empresa, a los involucrados en la
responsabilidad social de Materiales de Telecomunicaciones de Judrez S.A. de C.V. ante
situaciones concretas gue sele presenten y que deriven delasfuncionesy actividades propias

delainstitucion.

Muestralos lineamientos generales parael establecimiento de acciones permanentes
que aseguren laintegridad y el comportamiento ético del personal interno en e desempefio

de sus procesos, cargos 0 Comisiones.

Los responsables de su gecucion incluye a todo e personal de Materiaes de
Telecomunicaciones s de Juarez S.A. de C.V. gque laboran con la empresa directamente, los

cual es deberan respetar 1os lineamientos aqui descritos.
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2. Introduccion.

Desarrollar eintegrar una cultura de trabajo sustentada en principios y valores éticos,
deintegridad y de servicio que fortalezca la confianza de los clientes asegurando la mayor
satisfaccion, reafirmando la vocacion de servicio que nos ayudara a cumplir con nuestra
misién y concretar nuestra vision, al mismo tiempo en que fomentamos € orgullo de
pertenenciay lealtad entre los empleados de |a organizacion.

Los valores internos que se mangjan unifican los intereses comunes de |os distintos
grupos con los que se tienen relacion, directa o indirectamente con la organizaciéon o su
personal, en este contexto el codigo de conductay ética para €l persona de Materiales de
Telecomunicaciones de Judrez S.A. de C.V. establecelaforma en quetodo €l persona debe
trabgjar y comportarse afindeimpulsar unaatmosfera de integridad, disciplinay respeto.

Es considerado a este documento un elemento fundamental para cumplir con la

misién y vision de la organizacion.

2.1.Propdsitoy Aplicacion.

Favorecer €l desarrollo de unaculturade trabajo sustentada en principiosy valores

éticosdeintegridad y de servicio quefortalezcalaconfianza delosclientesy su satisfaccion.

Este cddigo esun conjunto de normas tendientes areforzar laactuacion del personal
en el gercicio de sus funciones, asi como a fomentar el apego y respeto a los vaores y
sistemasinternos en los que la empresa se desempefia, con lafinalidad de tener y mantener

un ambiente laboral estable en funcion de sus empleados y la satisfaccion total del cliente,
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mediante e involucramiento en la meora continua de calidad, responsabilidad socia y

conciencia de grupo empresarial.

2.2.Politica de calidad
En MATEL estamos comprometidos a mejorar continuamente nuestro servicio; ofreciendo
productos de Telecomunicacion, Eléctrico e Industrial de calidad, asi como asesoria técnica

para cumplir con las necesidades de nuestros clientes.

2.3.Vision
Apoyar anuestros clientes en sus proyectos y objetivos con el compromiso de brindar
capacitacion y asesoria técnica, utilizando la vocacion de servicio y los valores que nos
caracterizan para lograr la satisfaccion del cliente, creando asi relaciones solidas

responsables.

2.4.Misién
Ser |la empresa de telecomunicaciones con mayor prestigio y solidez en la localidad
contando con €l personal mas preparado en el ramo buscando € mejoramiento de la calidad
en todas las areas de nuestro entorno laboral, socia y ambiental, creando una moral

empresarial de conducta ética.

3. ValoresInstituidos en € cddigo de ética de Materiales de Telecomunicaciones de
JuédrezSA.deC.V.
3.1.Bien Comun
Todas las decisiones y acciones |levadas a cabo internamente deben estar dirigidas a
lasatisfaccion de las necesidades e interés de la sociedad por encima de |0os propios intereses
colectivos 0 como abuso de poder.
3.2.Integridad
Siempre se debe actuar con honestidad, atendiendo siempre ala verdad.

3.3.Honradez
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No se utilizara € nombramiento o puesto laboral para obtener algin provecho o

ventaja personal o afavor de terceros.

3.4.Imparcialidad
Se deben redizar las responsabilidades internas sin conceder preferencia o privilegios

indebidos a organizacion o persona a guna.

3.5.Justicia
Invariablemente se debe conducirse con apego a las normas juridicas inherente a la

funcion que desempefia en la empresa.

3.6.Transparencia
Siempre se debe permitir y garantizar el acceso alainformacion sin més limites que
los que impongan €l interés publico y los derechos de privacidad de los particulares

establecidos por laley interna como externamente.

3.7.Rendicion de cuentas
Se debe asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus

funciones en formaadecuaday sujetarse alaevaluacion delamisma.

3.8.Entorno Cultural y Ecolégico
Se deberarealizar las actividades |aborales evitando la afectacion de |os patrimonios
culturales y ecosistemas ambientales, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa 'y

preservacion.

3.9.Generosidad
Es necesario conducirse con actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo haciala

sociedad y hacia la misma estructura interna con quien interactua.
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3.10. Igualdad
Se debe prestar el servicio de las actividades que realiza a todos |os miembros de la
sociedad que lo soliciten sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia

politica.

3.11. Respeto
Se debe dar un trato digno, cortes, cordial y tolerante a cualquier miembro social del

entorno en general, sin importar el nombramiento gque se tenga.

3.12. Liderazgo
Todos deben convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la
sociedad, partiendo de su gemplo persona y aplicando cabalmente en e desempefio de su

cargo, el codigo de conductay ética aqui descrito.

4. DeRelacion de poder y respeto intra-empresarial

Las gerencias deben crear, implementar y promover los valores descritos en este
documento con lafinalidad de tener un ambiente o climalaboral interno que sean aptos para
llevar a cabo estrategias que permitan alcanzar |os objetivos trazados por la empresa.

Dentro del ambiente laboral se debe considerar buenas relaciones personales, buena
organizacion, salud emocional, buena comunicacién, bienestar familiar y social de los
colaboradores, estas condiciones proveeran de valores como la pertenencia y lealtad,
estimulan la autoestima y el control de la propia salud y ambiente laboral, aumentando la
eficiencia de sistemas y procesos de trabajo, |a activa participacion en todos |os aspecto de
laorganizacion, el valor de trabajo en equipo, € reconocimiento, aspiraciones de realizacion
y desarrollo persona de cada empleado, meorando su calidad de vida, en todos sus aspectos,

provocando que adopte y transmita los mismos valores.
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5. DeReacién con Clientesy Proveedores. Marketing Responsable.

Todo el conjunto interno de colaboradores debera conducirse con responsabilidad en
base a sus actividades designadas internamente, comprometiéndose a mejorar
constantemente en las éreas posibles de la empresa apegandose a las normativas y valores
gue se describen en este codigo de ética, sin importar su cargo, puesto o comision.

Se deberd cumplir con las necesidades del cliente y exceder sus expectativas, ya que
es larazon de ser de la empresa, siempre con el apego las conductas éticas definidas en este
documento.

Se deberd lograr relaciones solidas con los proveedores guiandose en los valores
éticos de moral empresaria aqui definidos, convirtiendo en socios estratégicos, en lamedida
en que una respuesta acorde a las exigencias de calidad y cumplimiento de la empresa

permitan consolidar una estrecha y exitosa relacion.

Se debe conducir con proactividad cualquier accion que se realice, sin importar € puesto,
comisién o cargo que tenga, actuando de manera imparcial y con empatia en cada caso, de

esta manera se lograra un sistema ético solido.

6. DeRelacion con la sociedad, grupossociales particularesy comunidades especificas.

Todo personal de la organizacién Materiales de Telecomunicaciones de Juarez SA.
de C.V. debe comprometerse con la predicacion de la moral empresarial y promover los
valores desde su persona, no existira discriminacion de ningun tipo, hacia ninguna, persona,
grupo social, étnico, de preferencias, raza, credo, sexo o condicién socia y en ningln caso

con grupos vulnerables.

Laempresay sus colaboradores, deberan comprometerse en crear planes y/o acciones

alargo plazo que como resultado beneficien alacomunidad en general, aumenten | os efectos
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positivosy minimicen los negativos hacialamisma, generando y manteniendo el bien comun,
lafelicidad y la prosperidad, mejorando su calidad de vida.

7. Derelacion con la comunidad en General

Materidles de Telecomunicaciones de Juarez deben analizar e impacto de sus
operaciones en € area especifica en la que opera, la empresa definird un seguimiento si
existe un resultado negativo por parte de sus operaciones.

La empresa contemplalas propuestas e implementaciones de mejora en la comunidad
cercana en la que impactan sus actividades operacionales.

De cumplimiento delasleyesy relacion con instituciones estatales.

La empresa y sus representantes deben conocer |os reglamentos bésicos de negocio
de la localidad en la que operan, los colaboradores deben informarse y respetar las
obligaciones |egales establecidas para realizar sus funciones.

Es deber de la empresa asegurarse que todos los colaboradores internos y externos
conozcan las leyes establecidas por los organismos gubernamentales y/o reguladores que
puedan afectar a la misma empresa, sus empleados, clientes, proveedores, familias, medio
ambiente y sociedad en general.

Es deber delaempresa desarrollar relaciones constructivas con el gobierno o lideres
politicos, que contribuyan a disefio de politicas publicas o a perfeccionamiento de las ya

existentes, como practica de Responsabilidad Social Empresarial.

8. De compromiso con & medio ambiente.
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La empresa, sus empleados y colaboradores en general deberan trabajar en conjunto
alamora empresarial, poniendo en préacticalos valores integros para el beneficio del entorno

medio ambiental en el que operan, cubriendo y mejorando la calidad de vida social.

Es obligacién de la empresa mantener un ambiente sano, cuidando y utilizando €
criterio ético del uso de los recursos naturales, controlando la contaminacion, manejando
eficazmente los desechosy €l ciclo devidadelos productos, |la empresa debe comprometerse

acrear acciones de mejora que beneficien y preserven la salud de todos.

Los empleados deberdn proponer planes de accidon para mejorar € entorno interno y
externo ambiental, en el cua se incluyan planes para € control de desechos, material
obsoleto, economizar y conservar la energia como recurso, disminucion de usos de recursos
como papel y plésticos, asi como detectar y minimizar los efectos negativos genéricos de
distintas formas.

9. Deintegridad interna empresarial dela organizacion

Se deberan respetar los lineamientos de este cddigo de conducta y ética, aplicando
primeramente de manera personal |os valores morales establecidos y promoviendo su uso
externo.

La empresa en conjunto con sus empleados deberan crear manuales de instrucciones
gue sirvan de guia para e uso comun interno en los cuales se mencionen |os pasos que se
deben seguir paracumplir con los objetivos de este codigo, describiendo en dichos manuales,
las politicas, objetivos, mision y vision, valores y secciones de integridad empresarial que a

continuacion de se mencionan.

9.1.Confidencialidad:
Cualquier persona que labore parala empresa Materiales de Telecomunicaciones de

Juarez S.A.deC.V. dentro o fueradelasinstal aciones oficial es de las mismas, debera
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manegjar la informacién verbal y escrita interna con cautela y respeto, pero sobre
todo, utilizando e sentido de pertenecia y evitando provocar difamaciones, malos
entendidos que ensucien laimagen de la empresa o a su reputacion formal, mucho
menos divulgando informacién interna como: estrategias, planificaciones o procesos
gue no sean autorizados internamente para su publicidad, € persona acargo se hara
responsable de las consecuencias internas o externas gque se descadene en caso que

esto no se cumpla.

El persona no debe beneficiarse a si mismo 0 a sus intereses o de terceros, con los
activos, materiales, mobiliarios, equipos, tecnologia, planes o estrategias, sin que
estas, antes sean autorizadas y se resguarde evidencia de la misma, en caso contrario
las altas direcciones toman decisiones gque crean convenientes en cuanto a las
cuestiones laborales internas, sin afectar fisica 0 emocionamente al empleado y/o a
sus familias, respetando los lineamientos legales internos y externos asi como los
establecidos en este codigo de conducta y ética, con respeto y empatia segin la
gravedad del incumplimiento, estableciendo evidencia de las acciones tomadas,

seguin laimportancia de la situacion.
9.2.Conflicto de Intereses:

El ambiente detrabajo y climalaboral debe ser un pilar importante en laorganizacion
porque de él depende la eficienciay |os buenos resultados de | as actividades que se

desempefian paralograr |os objetivos finales de la organizacion.

El persona de la organizacién no debera en ningln caso interponer sus intereses o
intereses de terceros personales por encima de |los intereses de la organizacion, que
creen conflictos, especialmente cuando existala posibilidad de obtener un beneficio
econdémico o decualquier tipo que seageno alos que corresponden alos empleados

sinimportar cuadl sea el cargo, puesto o comision.
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Internamente para cual quier actividad o proceso esinvariable el respeto delaslineas
de comunicacion y las jerarquias establecidas por |a organizacion de esta manera se
evitaran malos entendidos que afecten a la conformidad de los resultados, para esto
€l personal debe actuar con honradez y apego alas leyes y normas en el desarrollo
delarelacion con los clientes, proveedores y contratistas de bienes y servicios, sin
involucrarse en situaciones que lleguen a provocar conflictos, ni estableciendo
compromisos con terceros que afecten a los intereses de la organizacion, sin

importar cualquiera que este fuere.

9.3.Conducta Inter na:

La organizacion debera involucrarse en la vaorizacion del desarrollo e
implementacion de este codigo de conducta y ética entre sus colaboradores, por 1o
cual deberd crear planes en los que se verifique, apruebe y consienta la aplicacion
interna del cédigo.

Se debera identificar y reconocer la buena conducta, los valores y la pertenecia
dentro de la organizacién, motivando a los empleados sin afectar a colectivo
interno, moral, emocional, fisica o econémicamente, aceptando y utilizando la
retroalimentacion de los integrantes para mejorar su calidad de vida laboral,
reconociendo que los empleados son el motor que hace funcionar ala organizacion.

L os empleados deberan crear concienciaindividual y de grupo, en los cuales utilicen
la proactividad, la pertenencia y busquen eficiente € desarrollo de la organizacion,
proponiendo mejoras en sus procesos, actividades o comisiones, ampliando su visiéon

dentro de la misma organizacion.
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El empleado no deberd, tener una actitud negativa que afecte las actividades,
procesos 0 comisiones de sus comparieros, ni deberd negar e acceso a la
comunicacion, informacion o incumplimiento de sus actividades, en caso de no
respetarse estapromulgacion, laaltadireccion tomara acciones paraerradicar lamala
conducta segun €l caso, buscando siempre crear la concientizacion del codigo de
conducta y ética, mostrando en estas acciones la empatiay |os valores que lamisma

empresa profesa.

9.4.Favor es comer ciales/r egal os/entr etenimiento:

La empresa debera especificar en guias 0 manuales de uso, 10s casos en los que se
pueden aceptar o atender a estos favores comercial es, regal os o entretenimiento.

Se generaliza en este codigo que se pueden aceptar o dar regalos, favores,
entretenimiento o cualquier obsequio, siempre y cuando estos no afecten a los
intereses de la organizacion ni alosinvolucrados con ella.

Los empleados no podran utilizar el nombre de la empresa para dar obsequios a
terceros si estos no son autorizados previamente.

La empresa deberd autorizar mediante una lista 0 en agun manua controlado
internamente, quienes tienen la autoridad paraliberar un detalle de este tipo.

Los empleados podran aceptar obsequios siemprey cuando no afecten los intereses
de laempresa, ni se cometa algun acto de corrupcion o se realicen intercambios con

los recursos de lamisma, sin que una persona autorizada internamente lo libere.
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Los colaboradores que trabgjen directamente con proveedores podran aceptar
obsequios de temporada que preferentemente vaya dirigido con su nombre
directamente, paraevitar conflictos deintereses dentro de |os mismos colaboradores.
Laempresapodraincentivar a sus trabajadores por |os medios que |os representantes
consideren, siempre y cuando exista una justificacion laboral del incentivo,
promoviendo la proactividad y laigualdad dentro de los integrantes, sin afectar su

integridad moral, emocional o fisica.

La empresa podra aceptar cualquier detalle, obsequio o patrocinio sin importar su
tamafio, por parte de clientes, proveedores o grupo de interés sin que afecten
negativamente a interés comun de la mismay sin caer en actos de corrupcion o
cualquier otro que corrompa la moral empresarial, segin € criterio ético aqui

descrito.

9.5.Contratacion de Familiares:

La empresa debe actuar con imparcialidad y profesionalismo, si dentro de lamisma
existe relacion laboral de familiares, ya que estos pueden generar conflictos de
intereses internos  que puedan afectar la interaccion de los procesos negativamente
0 €l climalabora con los colaboradores.

La empresa debe contemplar seguir los procesos internos que se encuentran
establecidos para la contratacion en genera de cualquier empleado aunque este sea
un familiar evitando el favoritismo y promoviendo el respeto interno.

La empresatiene e deber de involucrar alos empleados a conocer |os lineamiento
éticos, profesionales y de calidad que se deben seguir y respetar aun asi estos sean
familiares de algun colaborador interno o externos en la empresa, promoviendo los

valores que en este cddigo de conductay ética se mencionan.
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10. Generalidades:

Laempresa Materiales de Telecomunicaciones de Juarez S.A. de C.V. tiene e deber
ético y moral de involucrar a sus grupos de intereses (Empleados, clientes,
proveedores y entorno social) a conocer y respetar |os lineamientos de este codigo
de conducta y ética de tal manera que sea g emplo proactivo de conciencia moral

empresarial paralasociedad.

Queda estrictamente prohibido por |a empresa M ateria es de Telecomunicaciones de
Judrez S.A. de C.V, cuaquier acto, inmoral de discriminacion, acoso de cualquier
tipo, racismo, corrupcion, robo, lavado de dinero y conductas que afecten
negativamente |os intereses de la empresa, sus recursos o relaciones tanto internas

Como externas.

Ultimarevision: Abril 2018
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