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CÓDIGO DE ÉTICA

MENSAJE DE NUESTRO DIRECTOR

Estimados todos,

En Greenpaper sabemos que, para cumplir con nuestros objetivos estratégicos, es 
necesario poner en práctica los valores que hemos declarado como compañía.

Por lo anterior, hemos elaborado un código de ética que nos permitirá reforzar la 
confianza de nuestros colaboradores, clientes, accionistas, proveedores y la comunidad.

El Código de Ética de Greenpaper, en un solo documento, formaliza nuestros principios 
y establece un marco de referencia común.

Invito a todos quienes formamos parte de la familia GREEN a conocer este código y 
apegarnos estrictamente al mismo. Adicionalmente, es importante denunciar los malos 
comportamientos que puedan observar y/o experimentar.

Les pido a todos de la manera más atenta su colaboración, entusiasmo y compromiso de 
siempre para seguir construyendo confianza en todas las partes interesadas.

Muchas gracias por su apoyo.
Les mando un cordial saludo y quedo a sus órdenes.

Bernardo Zambrano Lobeira
Director General
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OBJETIVOS

Establecer los principios fundamentales y las normas que son guía para nuestros 
comportamientos éticos en la relación con nuestros grupos de interés como: 
accionistas, clientes, comunidades, proveedores y medio ambiente.

Dar a conocer el sistema de denuncias de Greenpaper, a través del cual los 
colaboradores pueden reportar cualquier comportamiento que incumpla con
este código de ética.

Así mismo, se da a conocer el modelo y la matriz de consecuencias el cual le permite a la 
empresa contar con criterios en cuanto a la aplicación de consecuencias por 
comportamientos no deseados por la organización, agilizando y asegurando la toma de 
decisiones.
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SOMOS GREENPAPER

Misión:

Generar valor a través de soluciones de papel, garantizando la satisfacción de nuestros 
clientes, el desarrollo de nuestros colaboradores y la preservación del medio ambiente.

Visión:

Ser una de las compañías líderes en la industria del papel a nivel global con alto sentido 
de responsabilidad social y ambiental.

Valores:

Cumplimiento regulatorio

En Greenpaper cumplimos con todas las leyes y reglamentos aplicables en ámbitos 
municipales, estatales y federales. Como organización, integramos esfuerzos con 
nuestros grupos de interés para definir la actuación apegada a estos principios en 
nuestra cadena de valor.

Para ello, nuestro Código de Ética contiene los principios de nuestro actuar legal y 
responsable, con el objetivo principal de reforzar el cumplimiento normativo, prevenir 
actos no alineados con nuestros valores y detectar infracciones de los reglamentos y 
principios organizacionales.

Nuestra misión, visión y valores

Humildad
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RELACIONES CON GRUPOS DE INTERßS

En Greenpaper reconocemos a nuestros colaboradores como el activo más valioso de 
nuestra compañía. Por este motivo, buscamos constantemente el camino hacia un 
clima laboral armónico que promueva el desarrollo integral de todos los que 
pertenecemos a la empresa.

Responsabilidad de nuestros colaboradores

Se espera de nuestros colaboradores que:

Nuestra Gente

Conozcan la misión y visión de la 
empresa y que contribuyan a su logro, 
mediante la práctica de los valores 
compartidos en la empresa y del 
cumplimiento de lo establecido en este 
código de ética.

Comprender y cumplir con las
políticas y reglamentos internos.

Dedicar a la empresa su mejor esfuerzo.

Cumplir con sus compromisos de 
manera consistente, honesta y 
responsable.

Contribuir en el fomento de la 
colaboración y trabajo en equipo.

Asegurar que se cumplan los 
reglamentos y estándares de salud y 
seguridad.

Proyectar con buen ejemplo la imagen 
de Greenpaper fuera y dentro de las 
instalaciones.

Reportar cualquier comportamiento 
inadecuado mediante el sistema de 
denuncias al correo:
sistemadedenuncias@greenpaper.com

6

2026



CÓDIGO DE ÉTICA

Derechos humanos

Comprometidos a promover y a conservar 
un ambiente de trabajo sano, se prohíbe y 
reporta todo tipo de acoso, violencia, 
hostigamiento, conductas verbales, físicas 
o visuales o cualquier otra actividad que 
atente contra la dignidad y respeto de 
nuestros colaboradores.

Mostramos en todo momento una 
conducta respetuosa y honesta, siempre 
respetando la dignidad de las personas, su 
libertad y su privacidad. 

Diversidad, equidad e inclusión

Promovemos la diversidad e inclusión, comprometiéndonos en crear un ambiente 
benéfico para todos. Buscamos que todos nuestros colaboradores tengan los mismos 
derechos y obligaciones de acuerdo con su función, dando igualdad de oportunidades 
en su desarrollo profesional e intelectual, sin ningún tipo de discriminación.

Las contrataciones se basan en las formaciones profesionales y/o experiencia laboral de 
las personas, no se discrimina por ningún motivo, incluyendo estereotipos como origen, 
raza, estado civil, edad, opiniones, género, credo, tribu, asociación o afiliación a un 
sindicato, etnicidad, clase social o económica, embarazo, enfermedad, identidad sexual, 
discapacidad y nacionalidad.
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Trabajo infantil y forzoso

Queda prohibido el trabajo forzoso y la contratación de menores de edad, siempre 
respetando las leyes aplicables de la legislación.

Reportamos los casos en los que no podamos cumplir con nuestras responsabilidades 
con objetividad, por recibir presiones por parte de terceras personas que utilizan su 
posición, autoridad o influencia en Greenpaper.

Seguridad y bienestar

Consideramos que la integridad física, 
seguridad y salud en el trabajo de nuestros 
colaboradores son tan importantes, como 
cualquier otra función y objetivos de 
Greenpaper.

Tomamos las acciones necesarias para 
asegurar que se cumplan los siguientes 
objetivos de seguridad y salud en el trabajo:

a. Proveer y mantener lugares de trabajo 
seguros y saludables.

b. Proporcionar y mantener un ambiente 
de trabajo adecuado.

c. Desarrollar una cultura de seguridad 
entre el personal.

Riesgos psicosociales

Comprometidos a prevenir riesgos psicosociales y evitar la violencia laboral, así como 
promover un entorno organizacional favorable en nuestro centro de trabajo a través de 
los siguientes principios y compromisos:

a. Acciones de sensibilización, programas de información y capacitación.
b. Espacios de participación y consulta, teniendo en cuenta las ideas y comentarios de 

todos nuestros colaboradores entorno a su trabajo.
c. Atender de manera confidencial y objetiva cualquier denuncia o acto de 

discriminación y/o violencia laboral.
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Nuestra Relación con Proveedores y Clientes
Valoramos, respetamos y protegemos a todos nuestros grupos de interés, incluyendo a 
los colaboradores que trabajan en Greenpaper.

Clientes

La confianza de nuestros clientes es el motor que nos impulsa día a día. Ser proveedor 
de destacadas firmas en el mercado de empaque nos enorgullece y nos demanda a 
trabajar con apego a los estándares de calidad más exigentes y lo hacemos con un gran 
orgullo.

• Atendemos a nuestros clientes ofreciéndoles un trato equitativo y honesto en cada 
transacción, apegado a los principios y valores de Greenpaper y siempre 
proporcionando los productos y servicios con la mayor calidad y oportunidad.

• Evitamos las comparaciones falsas con productos o servicios equivalentes a los que 
ofrecen los competidores.

• Greenpaper no establece diferencias discriminatorias de ningún tipo al elegir a sus 
clientes y/o mercados, con excepción de restricciones legales, sino que selecciona sus 
mercados en base a criterios de negocio.

Proveedores

Buscamos relaciones de confianza y mutuo bienestar con nuestros proveedores, 
garantizando que nuestros procesos sean transparentes para asegurar la igualdad de 
oportunidades.

• Integramos en nuestra cartera de proveedores solamente a aquellos que 
comparten nuestra ética y valores.

• Aseguramos la participación equitativa de los proveedores basada en criterios de 
calidad, rentabilidad y servicio.

• Consideramos como una conducta ilícita el solicitar o recibir algún incentivo de 
cualquier tipo por parte de los proveedores para su selección, que no sea en 
beneficio de la empresa.

• Respetamos acuerdos y compromisos establecidos en nuestros contratos, 
respetamos también los derechos de propiedad intelectual e industrial.

• No se pueden establecer relaciones comerciales con contratistas o proveedores que 
no demuestren que están debidamente autorizados para el uso o comercialización 
de productos y servicios sujetos a pago de regalías o derechos de propiedad 
intelectual o industrial a terceros, así como la autenticidad y licitud de estos.
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CÓDIGO DE ÉTICA

Conflictos de interés

En Greenpaper realizamos todas nuestras operaciones y actividades con integridad y 
ética profesional, buscando siempre el beneficio de la empresa y no de beneficios 
personales. 

• Todos los colaboradores están obligados a declarar si dentro del grupo se encuentran 
laborando familiares directos o indirectos (pareja, hijos, primos, tíos políticos y 
naturales, familiares consanguíneos o no consanguíneos etc.)

• No participamos ni influimos de manera directa o indirecta en los requerimientos, 
negociaciones y procesos de decisión con clientes o proveedores con quienes 
tengamos una relación familiar y/o de pareja, o algún otro interés distinto a los de 
Greenpaper, por el que podamos obtener beneficios personales.

• Evitamos que bajo nuestra dependencia trabajen nuestros familiares y/o pareja, salvo 
en los casos autorizados por escrito por recursos humanos.

• Quienes realizamos trabajos de vigilancia, supervisión, auditoría o control sobre un 
área a cargo de familiar y/o pareja, informamos a nuestro superior para ser sustituidos 
de dicha responsabilidad.

• No intercedemos, ni satisfacemos requerimientos de superiores, subalternos, 
compañeros de trabajo, pareja sentimental, familiares o amistades, si con ello se 
perjudica a Greenpaper.

• No compartimos o divulgamos información confidencial a personas que no 
correspondan.

Regalos, atenciones y otras cortesías

• No recibimos, damos, pagamos, ofrecemos, prometemos o autorizamos, en nombre 
de Greenpaper o a título personal, de manera directa o indirecta, dinero, regalos, 
condiciones ventajosas, salarios, viajes, comisiones o cualquier otra forma de 
compensación para influenciar una decisión de negocios o para obtener alguna 
ventaja o beneficio indebido de cualquier tipo.

• Solo aceptamos, damos u ofrecemos obsequios y atenciones de índole promocional, 
ocasionales y de valor simbólico (valor máximo de $2,000).

• En caso de recibir/regalar artículos con un valor mayor al establecido dicha acción 
deberá ser aprobada por escrito por la dirección general.

• Cuando un cliente o un proveedor nos hace una invitación, que implique un viaje 
fuera de la ciudad o para asistir a un evento deportivo o de cualquier otro tipo de 
entretenimiento, debemos obtener previamente la aprobación de la dirección 
general a fin de evaluar la justificación comercial para su asistencia.
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Intereses financieros

• Las empresas que pretendan comprar, vender o proporcionar servicios a Greenpaper, 
en las que se tengan intereses financieros directos o indirectos, solo podrán llevar a 
cabo dichas operaciones siempre y cuando estas hayan sido analizadas y aprobadas 
de acuerdo con la normatividad interna establecida por la empresa.

• Greenpaper no cuenta con intereses o inversiones que permitan tener una influencia 
en negocios competidores.

Anticorrupción y sobornos

Greenpaper lleva a cabo prácticas de negocio contra la corrupción, basadas en la cero 
tolerancia hacia el soborno o de irregularidades financieras, cumpliendo con las leyes y 
ejerciendo de manera honesta y ética.

• No tenemos intereses o inversiones que nos permitan tener una influencia en 
negocios competidores.

• En nuestras actividades dentro y fuera de la empresa, ya sea directamente o a través 
de un tercero, no participamos en actos de corrupción, por lo tanto:

a. No ordenamos, ni autorizamos o prometemos la realización de     
prácticas de  corrupción.

b. No inducimos a alguna persona a realizar prácticas de corrupción.
c. No conspiramos en la realización de las mismas.

• Rechazamos cualquier tipo de soborno a funcionarios de gobierno, instituciones o 
casas certificadoras.

Antilavado de dinero

• Cumplimos con las leyes aplicables para la prevención del lavado de dinero y 
promovemos entre nuestros colaboradores su conocimiento y cumplimiento.

• Desarrollamos procesos y mecanismos para el cumplimiento de dichas leyes en la 
prevención del lavado de dinero, contribuyendo a la generación de seguridad.

Contribuciones políticas

• Quienes participamos en actividades de cualquier fuero, no involucramos a 
Greenpaper, estableciendo claramente que actuamos a título personal y no en 
representación de la empresa.

• Cumplimos con los requisitos establecidos por las leyes locales relativas a 
contribuciones políticas.
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Protección de activos

• Protegemos y preservamos los activos de Greenpaper y aquellos que utilizamos a 
nombre de Greenpaper.

• Utilizamos en forma eficiente los activos de Greenpaper para contribuir al logro de 
sus objetivos.

• Utilizamos el nombre o los recursos de Greenpaper responsablemente, buscando 
siempre y solamente el beneficio de la empresa.

Cuidado de la propiedad intelectual

• No divulgamos ningún tipo de información confidencial, incluyendo aquella relativa 
a secretos industriales e intelectuales, procesos, información financiera, métodos, 
estrategias, planes, proyectos, datos técnicos, de marcado o de cualquier otro tipo.

• Mantenemos la confidencialidad de la información de las empresas en las que 
hayamos laborado con anterioridad.

Protección de datos personales

• Obtenemos y tratamos los datos personales con responsabilidad, ética y de acuerdo 
con las leyes aplicables.

Cuidado de la información privilegiada

• No divulgamos y evitamos la filtración de información privilegiada y confidencial a 
personas no autorizadas.

• No efectuamos operaciones en beneficio propio o de terceros, con cualquier clase de 
valor emitidos por Greenpaper, cuyo precio pueda ser influenciado por la información 
privilegiada que poseamos.

• Quienes realizamos actividades como catedráticos, expositores y alumnos, solo 
utilizamos la información pública de Greenpaper para el desempeño de nuestras 
actividades.

Controles financieros

• Registramos de manera íntegra, correcta y oportuna la información contable y 
financiera conforme a la normatividad contable vigente, lo establecido por las leyes 
aplicables y los reguladores en materias de valores, asegurando la veracidad de los 
indicadores bajo nuestra responsabilidad.
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NUESTRO COMPROMISO

Buscamos una ciudadanía activa mediante nuestra participación en asuntos 
comunitarios y públicos, que nos permitan tener impacto en el desarrollo humano y 
económico de las comunidades en las que operamos.

Participamos activamente en programas o actividades que promueven la integración, 
desarrollo y mejoría en el bienestar y calidad de vida de nuestra comunidad.

Motivamos a los colaboradores de Greenpaper a apoyar en actividades y/o eventos que 
contribuyan al desarrollo de la comunidad o en asociaciones que lo promuevan, siempre 
y cuando estas actividades no interfieran con el cumplimiento y/o desempeño de sus 
funciones.

Planeta

Nos sentimos orgullosos de ser una empresa sostenible, buscando siempre tener un 
impacto positivo en el bienestar de nuestros empleados, la calidad de nuestros 
productos o servicios, el origen de nuestros insumos y el impacto ambiental y social de 
la empresa en el medioambiente. 

Greenpaper es de las pocas empresas en la industria que utiliza en sus procesos gas 
natural limpio y que cuenta con turbinas de cogeneración eficientes para la industria del 
papel, logrando generar emisiones limpias al medio ambiente. Así mismo, el 100% de 
nuestros productos son elaborados con material reciclado teniendo como resultado una 
economía circular. Para reducir el impacto negativo en el ambiente, se usan aguas 
industriales recicladas y al final de nuestros procesos productivos, estas aguas son 
tratadas antes de ser vertidas a un cuerpo receptor.
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En Greenpaper realizamos todas nuestras operaciones y actividades con integridad y 
ética profesional, buscando siempre el beneficio de la empresa y no de beneficios 
personales. 

• Todos los colaboradores están obligados a declarar si dentro del grupo se encuentran 
laborando familiares directos o indirectos (pareja, hijos, primos, tíos políticos y 
naturales, familiares consanguíneos o no consanguíneos etc.)

• No participamos ni influimos de manera directa o indirecta en los requerimientos, 
negociaciones y procesos de decisión con clientes o proveedores con quienes 
tengamos una relación familiar y/o de pareja, o algún otro interés distinto a los de 
Greenpaper, por el que podamos obtener beneficios personales.

• Evitamos que bajo nuestra dependencia trabajen nuestros familiares y/o pareja, salvo 
en los casos autorizados por escrito por recursos humanos.

• Quienes realizamos trabajos de vigilancia, supervisión, auditoría o control sobre un 
área a cargo de familiar y/o pareja, informamos a nuestro superior para ser sustituidos 
de dicha responsabilidad.

• No intercedemos, ni satisfacemos requerimientos de superiores, subalternos, 
compañeros de trabajo, pareja sentimental, familiares o amistades, si con ello se 
perjudica a Greenpaper.

• No compartimos o divulgamos información confidencial a personas que no 
correspondan.

Regalos, atenciones y otras cortesías

• No recibimos, damos, pagamos, ofrecemos, prometemos o autorizamos, en nombre 
de Greenpaper o a título personal, de manera directa o indirecta, dinero, regalos, 
condiciones ventajosas, salarios, viajes, comisiones o cualquier otra forma de 
compensación para influenciar una decisión de negocios o para obtener alguna 
ventaja o beneficio indebido de cualquier tipo.

• Solo aceptamos, damos u ofrecemos obsequios y atenciones de índole promocional, 
ocasionales y de valor simbólico (valor máximo de $2,000).

• En caso de recibir/regalar artículos con un valor mayor al establecido dicha acción 
deberá ser aprobada por escrito por la dirección general.

• Cuando un cliente o un proveedor nos hace una invitación, que implique un viaje 
fuera de la ciudad o para asistir a un evento deportivo o de cualquier otro tipo de 
entretenimiento, debemos obtener previamente la aprobación de la dirección 
general a fin de evaluar la justificación comercial para su asistencia.

Reconocemos la protección y conservación del medio ambiente como parte de nuestro 
compromiso social, alentando el desarrollo y la difusión de las tecnologías respetuosas 
del medio ambiente en nuestras operaciones.

Realizamos las acciones necesarias para asegurar que en Greenpaper:

a. Se impulse el reciclaje y la reutilización de los residuos de nuestras operaciones, así, 
como los residuos relacionados con nuestros productos y servicios.

b. Se promueva el uso de fuentes de energía limpia y se haga un uso eficiente de la 
energía, monitoreando constantemente su consumo.

c. Se tomen las medidas necesarias para prevenir accidentes ambientales que puedan 
ser causados por nuestras operaciones.

d. Se fomente el uso eficiente del agua, así como actividades que apoyen su cuidado y 
conservación.

e. Se implementen procedimientos efectivos de respuesta a posibles emergencias, 
para minimizar el impacto de incidentes no predecibles.

Recursos humanos

• Supervisar el cumplimiento del código de ética Greenpaper.

• Presentar al equipo directivo las propuestas de modificación al código de ética 
Greenpaper para su aprobación.

• Monitorear las diversas situaciones del negocio, así como la dinámica de entorno y los 
requerimientos de las unidades de negocio para proponer y modificar el contenido 
del código de ética Greenpaper y las políticas corporativas.

• Asegurar que todos los directores y gerentes firmen la carta compromiso de 
cumplimiento al código de ética Greenpaper.

• Atender las dudas respecto a la interpretación y contenido del código de ética 
Greenpaper y las políticas corporativas.

• Incluir en los programas de inducción, capacitación y planes de comunicación, los 
temas contenidos en el código de ética Greenpaper y las políticas.

• Difundir el procedimiento del sistema de denuncias de Greenpaper entre los 
colaboradores.
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• Las empresas que pretendan comprar, vender o proporcionar servicios a Greenpaper, 
en las que se tengan intereses financieros directos o indirectos, solo podrán llevar a 
cabo dichas operaciones siempre y cuando estas hayan sido analizadas y aprobadas 
de acuerdo con la normatividad interna establecida por la empresa.

• Greenpaper no cuenta con intereses o inversiones que permitan tener una influencia 
en negocios competidores.

Anticorrupción y sobornos

Greenpaper lleva a cabo prácticas de negocio contra la corrupción, basadas en la cero 
tolerancia hacia el soborno o de irregularidades financieras, cumpliendo con las leyes y 
ejerciendo de manera honesta y ética.

• No tenemos intereses o inversiones que nos permitan tener una influencia en 
negocios competidores.

• En nuestras actividades dentro y fuera de la empresa, ya sea directamente o a través 
de un tercero, no participamos en actos de corrupción, por lo tanto:

a. No ordenamos, ni autorizamos o prometemos la realización de     
prácticas de  corrupción.

b. No inducimos a alguna persona a realizar prácticas de corrupción.
c. No conspiramos en la realización de las mismas.

• Rechazamos cualquier tipo de soborno a funcionarios de gobierno, instituciones o 
casas certificadoras.

Antilavado de dinero

• Cumplimos con las leyes aplicables para la prevención del lavado de dinero y 
promovemos entre nuestros colaboradores su conocimiento y cumplimiento.

• Desarrollamos procesos y mecanismos para el cumplimiento de dichas leyes en la 
prevención del lavado de dinero, contribuyendo a la generación de seguridad.

Contribuciones políticas

• Quienes participamos en actividades de cualquier fuero, no involucramos a 
Greenpaper, estableciendo claramente que actuamos a título personal y no en 
representación de la empresa.

• Cumplimos con los requisitos establecidos por las leyes locales relativas a 
contribuciones políticas.

Equipo directivo Greenpaper

• Aprobar el contenido y adecuaciones al código de ética Greenpaper, así como su 
expedición. 

• Asegurar en coordinación con la dirección general, la divulgación de este código de 
ética Greenpaper.

Directores y gerentes del área

• Difundir el código de ética Greenpaper entre los colaboradores.

• Asegurar en sus áreas el cumplimiento de las normas establecidas en el código de 
ética Greenpaper.

Colaboradores

• Conocer y cumplir con el código de ética y las políticas de Greenpaper.

• Reportar cualquier posible violación al código de ética o a las políticas de Greenpaper.

• Conocer y utilizar en caso de ser necesario, el sistema de denuncias de Greenpaper.

• Firmar la carta compromiso de cumplimiento al código de ética de Greenpaper 
anualmente.

Comité de ética

• Evaluamos la observación de las disposiciones contenidas en el código de ética 
Greenpaper.

• Informamos a recursos humanos sobre cualquier incumplimiento al código de ética 
Greenpaper.

• Dar seguimiento a las medidas adoptadas por la administración en las violaciones 
reportadas a través del sistema de denuncias de Greenpaper.

Reportes

• Mantenemos en total confidencialidad los reportes recibidos por los directivos de 
Greenpaper de parte de sus colaboradores y terceros, o bien los recopilados a través 
del sistema de denuncias Greenpaper o por cualquier otro medio.

• No toleramos los reportes que, infundadamente y de mala fe, se realicen a una 
persona inocente.
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• Protegemos y preservamos los activos de Greenpaper y aquellos que utilizamos a 
nombre de Greenpaper.

• Utilizamos en forma eficiente los activos de Greenpaper para contribuir al logro de 
sus objetivos.

• Utilizamos el nombre o los recursos de Greenpaper responsablemente, buscando 
siempre y solamente el beneficio de la empresa.

Cuidado de la propiedad intelectual

• No divulgamos ningún tipo de información confidencial, incluyendo aquella relativa 
a secretos industriales e intelectuales, procesos, información financiera, métodos, 
estrategias, planes, proyectos, datos técnicos, de marcado o de cualquier otro tipo.

• Mantenemos la confidencialidad de la información de las empresas en las que 
hayamos laborado con anterioridad.

Protección de datos personales

• Obtenemos y tratamos los datos personales con responsabilidad, ética y de acuerdo 
con las leyes aplicables.

Cuidado de la información privilegiada

• No divulgamos y evitamos la filtración de información privilegiada y confidencial a 
personas no autorizadas.

• No efectuamos operaciones en beneficio propio o de terceros, con cualquier clase de 
valor emitidos por Greenpaper, cuyo precio pueda ser influenciado por la información 
privilegiada que poseamos.

• Quienes realizamos actividades como catedráticos, expositores y alumnos, solo 
utilizamos la información pública de Greenpaper para el desempeño de nuestras 
actividades.

Controles financieros

• Registramos de manera íntegra, correcta y oportuna la información contable y 
financiera conforme a la normatividad contable vigente, lo establecido por las leyes 
aplicables y los reguladores en materias de valores, asegurando la veracidad de los 
indicadores bajo nuestra responsabilidad.

• No tomamos ningún tipo de represalia contra las personas que reporten y/o 
colaboren de buena fe, en las investigaciones en donde se presumen el 
incumplimiento de alguna disposición establecida con el código de ética 
Greenpaper o en las políticas corporativas.

• Atendemos todos los reportes recibidos y los documentamos en el sistema de 
denuncias de Greenpaper.

• Si no reportamos alguna violación al presente código de ética y/o políticas 
corporativas de Greenpaper de la cual tengamos conocimiento, implica que somos 
corresponsable de la misma y somos merecedores de una medida correctiva.

Sistema de denuncias Greenpaper

• Promovemos y facilitamos la detección de prácticas ilegales y conductas 
inapropiadas, a través de la comunicación abierta y de los mecanismos formales 
implantados conforme a las disposiciones establecidas en el código de ética 
Greenpaper.

• Informamos con oportunidad sobre violaciones al código en el siguiente correo: 
sistemadedenuncias@greenpaper.com.

Propiedad intelectual

• El sistema de denuncias de Greenpaper es un mecanismo formal que es utilizado por 
personal interno, así como por terceros con los que Greenpaper tiene alguna relación 
en el desarrollo de sus operaciones, para reportar cualquier incumplimiento al código 
de ética Greenpaper y políticas corporativas.

• Además, contamos con una comunicación abierta para poder reportar al jefe 
inmediato cualquier inquietud respecto al cumplimiento del presente código de 
ética y políticas corporativas de Greenpaper.

Atención de dudas e inquietudes

• Promovemos una cultura de prevención, por lo que recibimos las dudas e 
inquietudes respecto al cumplimiento de nuestro código de ética y políticas 
corporativas de Greenpaper a través del sistema de denuncias.
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Modelo de consecuencias

El modelo de consecuencias permite a la organización contar con un criterio 
homologado en cuanto a la aplicación de consecuencias, permitiendo agilizar y 
asegurar la toma de decisiones. 

El modelo de consecuencias, al igual que el código de ética, aplica para todos nuestros 
colaboradores, clientes y proveedores. 

La clasificación y código de las faltas será de la siguiente manera:

Las faltas deberán ser reportadas al Sistema de Denuncias al correo:
sistemadedenuncias@greenpaper.com o al área de Recursos Humanos.

Cualquier colaborador, cliente y proveedor de Greenpaper puede reportar una falta.

Las actas administrativas tienen vigencia para considerar una reincidencia o 
acumulación por dos años naturales a partir de la retroalimentación al empleado.

Clasificación de faltas

El modelo de consecuencias clasifica las faltas en: IMPORTANTES Y GRAVES.

CÓDIGO

NIVEL CLASIFICACIÓN CONSECUENCIA

NIVEL 3

NIVEL 1

NIVEL 2

Grave

2 Importantes

Importante

Baja

Suspensión

Acta Administrativa

Faltas importantes: Faltas graves:
•Faltas que no ponen en riesgo a las personas, 
continuidad del negocio y sin afectaciones a 
resultados.

•Reincidencia ó acumulación de faltas 
importantes(2).

•Situación que por su complejidad pudieron poner 
en riesgo al negocio, al personal ó a la comunidad.

•Poner en riesgo deliberadamente a las personas y 
los resultados de negocio.

•Faltar a una política, manuales y procesos internos. •Delitos de cualquier tipo.

•Ocultar/modificar información (indicadores, 
estados contables, etc). •Pérdida de confianza.

Consecuencia: Documentar faltas en acta 
administrativa(1).

Consecuencia: Salida de la compañía y de acuerdo 
a gravedad se definirían consecuencias legales o el 
tipo de baja laboral.
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Matriz de consecuencias

La matriz de consecuencias se basa en comportamientos no deseados por la 
organización.

COMPORTAMIENTO Nivel Acta 
administrativa  

Suspensión Baja 

VALORES 
Ocultar información, decir mentiras, deshonestidad, no compartir información o compartirla modificada. 2 1era 2da
Fraude; engaño con la intención de conseguir un beneficio u ocultar información con el cual alguien queda 
perjudicado.

3 1era

Robo; toma cosas ajenas utilizando fuerza en las cosas, violencia e intimidación en las personas o apoderándose 
de bienes ajenos sin la autorización del propietario.

3 1era

Faltar al respeto a otra persona/ hablar de manera inapropiada. 2 1era 2da
Acoso laboral: Conductas que provoquen miedo, desprecio o desánimo hacia el trabajo, incluyendo 
discriminación, exclusión del equipo o sobrecarga de trabajo injustificada.

2 1era 2da

Maltrato psicológico: amenazas, humillación, burlas, etc. 2 1era 2da
Maltrato físico. 3 1era
Discriminación: Dar un trato diferente o despectivo a otra persona, grupo o institución de los que se sigue un 
prejuicio o consecuencia negativa para el receptor de ese trato.

2 2da 3era

Relación entre colaboradores: tener una relación sentimental, en donde al depender jerárquicamente uno de 
otro y/o exista la posibilidad de que uno se vea favorecido/beneficiado por tener un trato preferencial. 

3 1era

Daño a instalaciones o equipo que proporciona la empresa de manera dolosa o por imprudencia inexcusable 3 1era
Hostigamiento y/o Acoso Sexual 3 1era
Presentarse a las instalaciones de la empresa en estado inconveniente o con aliento alcohólico. 2 1era 2da
Ingresar a las instalaciones de la empresa en estado inconveniente o con aliento alcohólico. 3 1era
Involucramiento con drogas o bebidas alcohólicas dentro de greenpaper (posesión, uso o venta). 3 1era
Recibir o solicitar sobornos de proveedores (dinero, viajes, regalos, etc.) para obtener un beneficio personal o 
indebido.

3 1era

Difamar/ Divulgar información sobre GREENPAPER, proyectos o licitaciones de manera interna y/o externa con el 
fin de sacar provecho para si o para una tercera persona.

3 1era

Portar armas. 3 1era
Realizar muestras de afecto o conductas románticas (besos, abrazos prolongados, caricias, entre otros) dentro de 
las instalaciones de la empresa, que puedan afectar la imagen profesional, el ambiente laboral o generar 
incomodidad entre colaboradores.

2 1era 2da

Alterar, modificar o falsificar documentos oficiales como incapacidades médicas, identificaciones, registros de 
asistencia, reportes, entre otros, con el fin de obtener un beneficio o engañar a la empresa.

3 1era

Aceptar por parte de proveedores artículos u obsequios con un valor de más de $2,000. 2 1era 2da
Compromiso: Faltar injustificadamente al centro del trabajo más de 3 veces en un período igual o menor a 30 dias 
naturales 

3 1era

Evadir los filtros de revisión de pertenencias (entrada/salida) 2 1era 2da
Seguimiento a disciplina operativo (faltas injustificadas) 

No cumplir con procesos o protocolos documentados 1 1era 2da 3era
Negarse a cumplir con los procesos/ Actividades o protocolos en sus funciones del puesto 3 1era
Incumplimiento a actividades o labores las cuales pongan en riesgo los resultados del negocio (perdidas de 
dinero, satisfacción o imagen ante los clientes, etc.) 

1 1era 2da 3era

Incumplir con el código de vestimenta 1 1era 2da 3era
No cumplir con las políticas y protocolos de seguridad establecidos. 
Estacionarse en lugares prohibidos. 1 1era 2da 3era
Recibir visitas de familiares fuera de los procesos institucionales. 1 1era 2da 3era

Consecuencia

INCUMPLIMIENTO A PROCESOS /  PROCEDIMIENTOS 

Revisar Anexo 2

Revisar Anexo 1
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• Aprobar el contenido y adecuaciones al código de ética Greenpaper, así como su 
expedición. 

• Asegurar en coordinación con la dirección general, la divulgación de este código de 
ética Greenpaper.

Directores y gerentes del área

• Difundir el código de ética Greenpaper entre los colaboradores.

• Asegurar en sus áreas el cumplimiento de las normas establecidas en el código de 
ética Greenpaper.

Colaboradores

• Conocer y cumplir con el código de ética y las políticas de Greenpaper.

• Reportar cualquier posible violación al código de ética o a las políticas de Greenpaper.

• Conocer y utilizar en caso de ser necesario, el sistema de denuncias de Greenpaper.

• Firmar la carta compromiso de cumplimiento al código de ética de Greenpaper 
anualmente.

Comité de ética

• Evaluamos la observación de las disposiciones contenidas en el código de ética 
Greenpaper.

• Informamos a recursos humanos sobre cualquier incumplimiento al código de ética 
Greenpaper.

• Dar seguimiento a las medidas adoptadas por la administración en las violaciones 
reportadas a través del sistema de denuncias de Greenpaper.

Reportes

• Mantenemos en total confidencialidad los reportes recibidos por los directivos de 
Greenpaper de parte de sus colaboradores y terceros, o bien los recopilados a través 
del sistema de denuncias Greenpaper o por cualquier otro medio.

• No toleramos los reportes que, infundadamente y de mala fe, se realicen a una 
persona inocente.
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ANEXO 1. DISCIPLINA OPERATIVA 
PROGRESIVA

Tipo de sanción 1era Falta 2da Falta 3era Falta 4ta Falta 5ta Falta 6ta Falta 7tma Falta 8va Falta 9na Falta

Reporte Disciplinario X
1 dia de Suspension X

2 dias de Suspension X
3 dias de Suspension X
4 dias de Suspension X
5 dias de Suspension X
6 dias de Suspension X
7 dias de Suspension X
8 dias de Suspension X

Disciplina Operativa Progresiva
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ANEXO 2. MATRIZ DE 
SANCIONES DE SEGURIDAD

# P REGLA Nivel Acta administrativa Suspensión Baja / veto de planta

1 Fumando dentro de planta 3 1era

2.1 Trabajando en estado de ebriedad o bajo el influjo de drogas 3 1era

2.2 Trabajando con aliento acohólico 2 1era 2da

2.3 Posesión de bebidas alcohólicas y/o drogas dentro de planta 3 1era

3 Portando armas blancas o de fuego 3 1era

4 No portando el EPP básico o específico, hacerlo inadecuadamente o que se encuentre deteriorado 1 1era 2nda 3era

5 No portar la indumentaria requerida o utilizando colores no autorizados (personal externo) 1 1era 2nda 3era

6.1 Usando cabello suelto, joyería o ropa holgada dentro de las áreas de operación 1 1era 2nda 3era

6.2 Usando cabello suelto, joyería o ropa holgada cerca de partes en movimiento 2 1era 2da

7 Portando audífonos dentro de la planta 1 1era 2nda 3era

8 Utilizando el celular durante la operación, conduciendo o al desplazarse caminando sobre cruces peatonales 1 1era 2nda 3era

9 Durmiendo, jugando, bromeando en exceso, agrediendo física o verbalmente a compañeros o superiores, participando en riñas 3 1era

10
Conduciendo un vehículo por encima del límite de velocidad permitido (10 km/hr en áreas de operación, 20 km/hr en patios y
estacionamientos)

1 1era 2nda 3era

11 Tomando fotografías y/o video del proceso sin autorización 1 1era 2nda 3era

12 Utilizando botellas de PET o vidrio para contener bebidas o productos químicos 1 1era 2nda 3era

13 Ingresando a zonas restringidas sin la debida autorización 1 1era 2nda 3era

14 Ingresando a áreas operativas con shorts, faldas, blusas / playeras de tirantes o indumentaria rota 1 1era 2nda 3era

15 Dañando o haciendo mal uso de las herramientas, equipos, materiales o instalaciones de la compañía 3 1era

16
Realizando trabajos de alto riesgo sin el permiso / autorizaciones correspondientes (altura, espacios confinados, soldadura y
corte, interrupción de líneas con energía o productos químicos peligrosos, maniobras de izaje de alto tonelaje, construcción,
demolición o excavación de grandes áreas)

2 1era 2da

16.1
Incumpliendo una o más medidas de seguridad generales para trabajos de alto riesgo establecidas en los permisos de trabajo
(riesgo bajo)

1 1era 2nda 3era

16.2
Incumpliendo una o más medidas de seguridad para trabajos peligrosos establecidas en los permisos de trabajo, que no pongan
en peligro la vida de un trabajador o que pueda generar daños a la propiedad menores (riesgo medio)

2 1era 2da

16.3

Incumpliendo una o más medidas de seguridad para trabajos peligrosos establecidas en los permisos de trabajo en condiciones de 
peligro inminente por caída, asfixia, ahogamiento, envenenamiento, fatiga intensa por calor, electrocución, atrapamiento,
aplastamiento, explosión, incendio, quemadura térmica o química, o cualquier otra actividad que pueda poner en peligro la vida o
función de un trabajador o generar daños a la propiedad mayores (riesgo alto)

3 1era

17.1
Operando maquinaria de izaje (montacargas, minicargadores, retroexcavadoras, equipos motorizados de
construcción/demolición) sin la autorización / capacitación correspondiente

2 1era 2da

17.2
Operando maquinaria de izaje (montacargas, minicargadores, retroexcavadoras, equipos motorizados de
construcción/demolición) incumpliendo una o más medidas de seguridad generales (riesgo bajo)

1 1era 2nda 3era

17.3
Operando maquinaria de izaje (montacargas, minicargadores, retroexcavadoras, equipos motorizados de
construcción/demolición) incumpliendo una o más medidas de seguridad que no pongan en peligro la vida de un trabajador o que
pueda generar daños a la propiedad menores (riesgo medio)

1 1era 2nda 3era

17.4
Operando maquinaria de izaje (montacargas, minicargadores, retroexcavadoras, equipos motorizados de
construcción/demolición) incumpliendo una o más medidas de seguridad que puedan poner en peligro la vida o función de un
trabajador o generar daños a la propiedad mayores (riesgo alto)

3 1era

18
Utilizando recipientes para contener químicos que sean inadecuados y/o no cuenten con identificación o realizando prácticas
inadecuadas de trasvase

1 1era 2nda 3era

19 Utilizar equipos o herramientas improvisadas, inadecuadas, en mal estado o sin los dispositivos de seguridad correspondientes 1 1era 2nda 3era

20 No portar o traer consigo el gafete o credencial de identificación (personal externo) 1 1era 2nda 3era

21 No estacionar su vehículo de reversa o haciéndolo en lugares no permitidos 1 1era 2nda 3era

22 Circulando por las áreas sin utilizar pasos peatonales definidos (caramelos) o banquetas 1 1era 2nda 3era

23 Evitar o evadir los puntos de inspección y control de alcoholemia 2 1era 2da

24
Bloqueando, dañando o utilizando para fines ajenos a su función todos los equipos para el combate a incendios y atención a 
emergencias

2 1era 2da

25 Realizando ventas de materiales, bienes y/o servicios dentro de las instalaciones 2 1era 2da

CONSECUENCIA
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ANEXO 2. MATRIZ DE 
SANCIONES DE SEGURIDAD

26 Saltándose, retirando o dañando acordonamientos / barricadas que delimiten condiciones de riesgo presentes en las áreas 1 1era 2nda 3era

27
Retirando materiales / maquinaria / herramientas propias de Greenpaper o de otras compañías fuera de las instalaciones sin la 
autorización correspondiente.

3 1era

28
Utilizando unidades de carga/descarga para trasladarse por la planta o estacionándose en lugares no permitidos (personal 
externo)

1 1era 2nda 3era

29 Laborando en horarios horarios inhábiles sin autorización o sin supervisión (personal externo) 1 1era 2nda 3era

30 No mantener el orden y limpieza posterior a la realización de un trabajo o mantenimiento 1 1era 2nda 3era

31 Tirando escombro, chatarra, basura o cualquier otro tipo de residuo en lugares no permitidos o no definidos para ello. 1 1era 2nda 3era

32 Trasladando personal en equipos móviles de izaje de cargas o construcción 2 1era 2da

33
Manipulando válvulas, desactivando dispositivos de seguridad, presionando botoneras o activando equipos sin la autorización 
correspondiente

2 1era 2da

34 Realizar trabajos de riesgo sin el acordonamiento o delimitación correspondiente 1 1era 2nda 3era

35 Conectando equipos de alta potencia en tomacorrientes o tableros no autorizados (personal externo) 2 1era 2da

36 Comentiendo un acto inseguro de forma consciente teniendo los medios y recursos para evitarlo 1 1era 2nda 3era


