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Introduccion

El presente documento desarrolla las politicas que
menciona el COVEC y que son necesarias para su
aplicacion concreta.

Mientras el COVEC se considera un documento perenne,
este Manual de Politicas y Procedimientos esta sujeto a
actualizaciones y revisiones periddicas. Los cambios que se
introduzcan en el mismo buscaran ajustar las normas del
COVEC cada vez mas a la vida cotidiana de la empresa.

SGC-CORP-MA-02
Version: 01
Fecha de actualizacion: 31/05/2022




Tabla de contenidos

Manejo de Informacion Confidencial ... 5
Conflicto de INtereses.......cuviririrmmmmmmmrmmnrr i —————————— 7
Politica de regalos........ccccccummmmmmmnmnmnmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnsnnsnnnsnnnnnnnnnnns 9
Politica de propiedad Intelectual...........ccoo s 11
Politicas laborales y de benefiCio .......cccccccrssnnes 13
Informacion financiera y contable ..o 15
Practicas AntiCOrTUPCION.......cciiiiiiiiiiirsesmnrrr s s 17
Participacion PolitiCa .......ccccciiiiiniiniiseemmnrnn s ssssmsnss s 18
Salud y Seguridad ... ——————————————————————————— 20
Acoso Sexual y trabajo infantil ..o ——— 24
Medio AmbIente......ccummeeemeeiir e ——————— 25
Responsabilidad Social Empresarial.........cccceeemmmemememmmemeeeeeeeeeeeeeeeeees 27
EST=Yo 11 g T F Yo B L0 o o g F- 1 [ T 29
Politica Contra el Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo ..... 30



file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892593
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892595
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892597
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892599
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892601
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892603
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892605
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892607
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892609
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892611
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892613
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892615
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892617
file:///C:/Users/egalicia/Cementos%20Progreso,%20S.A/Estrada%20Castañeda,%20Hector%20Javier%20-%20Cumplimiento/1.%20GT/1.%20Políticas/SGC%20-%20Editables/11.%20Manuales%20de%20Cumplimiento/SGC-CORP-MA-02%20Manual%20de%20políticas%20y%20procedimientos%20del%20COVEC%20v11.docx%23_Toc116892619




1 Manejo de Informacion
Confidencial

¢ Qué dice el COVEC sobre el manejo de informacién
confidencial?

El COVEC habla sobre manejo de informacion confidencial dentro del valorComportamiento
Etico, especificamente dentro del apartado de Lealtad.

L!I_J El COVEC se expresa de esta manera:

“La informacion de cardcter confidencial y sensitivo, de tipo administrativo o técnico,
relacionada con negocios actuales o potenciales, no se puede ni debe compartir, prestar,
regalar o ceder de ninguna forma. Se considera propiedad de la empresa toda la informacion
que intercambiamos a diario como parte de nuestros procesos.”

@ ¢ Cual es la politica?

Constituye una falta revelar datos confidenciales de la empresa o bien los procedimientos,
métodos, sistemas y especificaciones de las operaciones, actividades,trabajos y labores que se
ejecuten en los mismos. De igual forma, es una falta divulgardatos o informaciones propias de
la empresa, de sus clientes, de sus proveedores o de cualquier otra procedencia que un
colaborador haya obtenido por razén de su trabajo. Con respecto a este tipo de informacion,
todo colaborador debera proceder con toda discrecion en el desemperio de su cargo, guardando
estricta reserva respectoa los asuntos que conozca o en que intervenga.

Para algunos colaboradores, segun el cargo que ocupan, sera requisito firmar unacuerdo de
confidencialidad en el cual se establezcan con precision el ambito de aplicacién, las
responsabilidades y las sanciones especificas.




¢, Cual es el procedimiento a seguir?

Quien  identifique El jefe inmediato

una practica que no evaluara la situacién
cumpla con esta

politica debera
informarlo a su jefe
inmediato.

(XX S

Dependienuo de la
gravedad o riesgos
implicados, el jefe
debera hacer llegar
la comunicacion a la

maxima  autoridad
delarea, al GDH de
su sede y/o al Oficial
de Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

| == Sancion por incumplimiento

La sancidn correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
0 escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso deberdinvestigarse individualmente para determinar la
gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, elGDH vy el
Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendard la sancion respectiva.




2 Conflicto de
Intereses

¢ Qué dice el COVEC sobre Conflicto de intereses?

El COVEC habla sobre Conflicto de intereses dentro del valor Comportamiento Etico,
especificamente dentro del apartado de Lealtad.

El COVEC se expresa de esta manera:

“Un conflicto de intereses surge cuando un colaborador pone en segundo plano el beneficio
de la empresa y decide a favor de alguna entidad o persona para conseguir beneficios
adicionales a los establecidos en su respectivo contrato de trabajo.”

Algunos casos tipicos de conflictos de interés son los siguientes:

« Ser propietario 0 accionista de un proveedor de servicios de la empresa.

« Que un familiar sea el propietario, accionista o vendedor de una empresa
proveedora.

« Utilizar el prestigio y relacién de la empresa con proveedores para obtener
beneficios personales.

¢, Cual es la politica?

« Al momento de ingresar a alguna de nuestras empresas o en el transcurso de nuestra
relacion laboral, declaramos abiertamente las personas, empresas o instituciones con las
cuales tenemos relaciones o intereses particulares fuera deldmbito laboral.

+  Si nuestro cargo exige entablar negociaciones con personas, empresas o instituciones
con las cuales tenemos intereses en comun fuera del ambito laboral, el colaborador
involucrado solicita directamente no intervenir en esasnegociaciones para evitar los
posibles conflictos de interés.

« Una faceta de nuestra actividad en la cual pueden darse conflictos de interés en la
autorizacion de compras. Al respecto, se han desarrollado unas “Politicas sobreérdenes
de compra” que deben cumplidas en estas situaciones.
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vy= ¢, Cual es el procedimiento a seguir?

Cuando se produzca algun conflicto de interés el colaborador debe seguir los pasos del SGC-
CU-PR-02 Procedimiento declaracion y resolucion de conflictos de interés:

(1 (2

Notificar verbalmen r ri . .
otificar verbalmente y por escrito a SU{ po.a geclararlo por escrito debera

jefe inmediato para tomar la medida | | izarse el formulario del Anexo 4 del
correctiva necesaria COVEC

O 4

El jefe inmediato debera entregar el La resolucidon de conflictos de intereses

formulario lleno al Gerente de Desarrollo | Y 108 ComPFQmiSOS a adquirir por las
Humano y al Oficial de Cumplimiento. partes deberan ser evaluados por el Jefe
inmediato, el GDH y ser reportado al

Oficial de Cumplimiento para su
validacion

Quien identifique una practica que no cumpla con esta politica debera informarlo a sujefe
inmediato, quien evaluara la situacion y dependiendo de la gravedad o riesgos implicados
debera hacer llegar la comunicacion a la maxima autoridad del érea, al GDH de su sede y/o al
Oficial de Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de responsabilidadpersonal
por el incumplimiento.

| — Sancion por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal o
escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad por
parte de la empresa. Cada caso deberainvestigarse individualmente para determinar la gravedad
de la falta.

La sancién especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el Oficial
de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el Comité
COVEC y éste recomendara la sancién respectiva.
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3 Politica de regalos

¢Qué dice el COVEC sobre Regalos?

El COVEC habla sobre Regalos dentro del valor Comportamiento Etico, especificamente dentro del
apartado de Lealtad.

r El COVEC se expresa de esta manera:

“Nuestra norma es que NO solicitamos ningun tipo de regalo, en especie o en dinero, a las
personas con las que establecemos relacion por situaciones de trabajo (proveedores,
clientes, gobierno, etc.) ni pedimos ventajas adicionales a las establecidas en los
respectivoscontratos.

A la inversa, tampoco ofrecemos regalos o donaciones a cambio de entablar
\ cualquier relacion.”

¢ Cual es la politica?

Esta prohibido ofrecer, prometer, dar o recibir regalos a funcionarios o servidores publicos, o bien,
cuyo costo o valor sea inapropiado u ostentoso, que se pueda interpretar como un incentivo para
influir en una decision de quien los recibe o entrega. TODOS los regalos, beneficios, promocionales,
servicios u otros similares que recibamos en virtud de nuestro cargo y sin haber sido solicitados, y
que no se interpreten como un incentivo para influir en una decision de quien lo recibe, seran
aceptados como signo de cortesia y no de compromiso para decisiones presentes o futuras y debera
ser reportado con base al procedimiento descrito. Esta politica aplica a todo colaborador, pero cobra
aun mas relevancia para aquellos que intervienen en la toma de decisiones sobre compras o
adquisiciones para la empresa.




¢ Cual es el procedimiento a seguir?

Todos los regalos que sean recibidos y
aceptados deben ser declarados, el
colaborador que los recibe debe de
reportarlos en el Anexo 5 del COVEC.

Cuando se realice la recepcién de un regalo, el colaborador debe seguir los pasos descritos en SGC-
CORP-PO-05 Politica de regalos:

(2]

Si el regalo no supera el limite autorizado de
USD$100.00, y posterior a declarar el mismo, la
Unidad de Cumplimiento le autorizara conservarlo.

Si el regalo supera el limite autorizado de
USD$100.00 debera entregarlo al Area de ODH de
su sede para que en conjunto con la Unidad de
Cumplimiento decidan si se autoriza una rifa dentro
del &reaoen alguna actividad de convivencia.

©

El control de notificaciones y manejo de
regalos sera responsabilidad de la Unidad
de Cumplimiento. ODH es responsable de
reportar al Oficial de Cumplimiento cuando
recibe una declaracién de recepcion de
regalo.

4

Quien identifique una préactica que no cumpla
con esta politica deberd informarlo a su jefe
inmediato, quien evaluara la situacion y
dependiendo de la gravedad o riesgos
implicados  debera  hacer llegar la
comunicacion a la maxima autoridad del area,
al GDH de su sede y/o al Oficial de

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

Cumplimiento.

Sancion por incumplimiento

10

La sancién correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacion
verbal o escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin
responsabilidad por parte de la empresa. Cada caso deberainvestigarse individualmente para
determinar la gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el
Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancién respectiva.Cuando un colaborador tenga un
ofrecimiento de servicio, beneficio o viaje, el procedimiento es no aceptarlo y notificar a su jefe
inmediato o al Departamento de Desarrollo Humano de su sede.




4 Politica de propiedad
Intelectual

¢ Qué dice el COVEC acerca de propiedad intelectual?

El COVEC aborda el tema de la propiedad intelectual dentro del valor Compromisocon la
sostenibilidad de la empresa, concretamente dentro del apartado “Cuidado en el uso de
activos”. En ese apartado, el COVEC sefala que se consideran activos de la empresa tanto
los bienes tangibles como los intangibles. Para efectosde propiedad intelectual, interesan sobre
todo los activos intangibles, dentro de loscuales el COVEC menciona: inventos, planes de
negocio, informacién confidencial, patentes, marcas, nombres comerciales, identidad e imagen
corporativa y tecnologiasde informacién. Esta enumeracion se entiende como no restrictiva
puesto que otros activos actuales o futuros podrian encajar en esta categoria.

@ ¢ Cual es la politica?

En apego al espiritu del COVEC, todo colaborador debera hacer un uso leal y responsable de
la propiedad intelectual de la empresa (ver apartados de Lealtad y Responsabilidad dentro del
COVEC). Por tanto, se considera una falta a la ética todo uso de la propiedad intelectual de la
empresa para fines particulares ajenos u opuestos a los intereses de nuestras empresas (ver
también politica de manejo de informacién confidencial y politica sobre conflictos de interés).
Todo lider de area o equipo esta obligado a velar por la seguridad de la propiedad intelectual y
a tomar lasmedidas pertinentes para que esto sea una realidad.

Sobre todo, se espera de todo lider de area o equipo una labor de formacién y concientizacion
para que los miembros de su equipo conozcan las implicacioneseconémicas y legales de un mal
uso de la propiedad intelectual.

En coherencia con lo anterior, también se debe practicar un estricto respeto a la propiedad

intelectual de terceros. Esto implica que se deben pagar los respectivos derechos de uso o
explotacién de tecnologias, métodos, software, etc. que se utilicenen la empresa.
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*— ¢, Cual es el procedimiento a seguir?

Quien  identifique El jefe inmediato
una practica que no evaluara la situacion
cumpla con esta
politica debera
informarlo a su jefe
inmediato.

Dependiendo de la
gravedad o riesgos
implicados, el jefe
debera hacer llegar
la comunicacion a la
maxima  autoridad
delarea, al GDH de
su sede y/o al Oficial
de Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

| — Sancion por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
0 escrita hasta la cancelacién definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso deberdinvestigarse individualmente para determinar la
gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el

Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancidn respectiva.
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Politicas laborales
y de beneficio

¢Qué dice el COVEC sobre politicas laborales y de
a% beneficios?

El COVEC aborda las relaciones entre empresa y colaboradores en diferentes apartados. En
primer lugar, al hablar de Comportamiento ético, el COVEC sefalaque este comportamiento
“Genera un ambiente de trabajo donde todos los colaboradores se saben dignos y
respetados y encuentran por ello un clima propicio para desarrollarse humana y
profesionalmente.”

Esta declaracidn es la base de todas las relaciones entre empresa y colaboradores. De esto
derivan todas las politicas laborales y de beneficios actuales y futuras.

En segundo lugar, al hablar de Justicia, el COVEC afirma que: “La primera manifestacion de
justicia es reconocer la dignidad de cada una de las personas quecolaboran en nuestra empresa
por el hecho mismo de ser personas.”

En tercer lugar, todo el valor “Liderazgo genuino” esta pensado en funcién de crear una
organizaciéon donde todos desarrollen su potencial integralmente: calidad humana, mejora
profesional, etc.

Por ultimo, dentro del valor “Solidaridad” se incluyen rasgos importantes de nuestro caracter
ético: la valoracion de la unién familiar, la identificacion de las necesidades de nuestros
colaboradores, la promocién de la salud y la seguridad, asi como el rechazo explicito de
conductas negativas como el acoso sexual o el trabajo infantil.

@ ¢ Cual es la politica?

En nuestras empresas contamos con politicas especificas en tema de relaciones laborales y
beneficios para los colaboradores. Por ello, se cuenta con las prestaciones establecidas por las
leyes laborales de cada pais en donde operamos y esquemas de beneficios adicionales
definidos para cada unidad de negocio.
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De esta forma, se ofrece a los colaboradores las siguientes politicas laborales y de beneficios:

Uniformes y equipos de proteccién personal.

Politica de contratacion de familiares.

Programas de salud y bienestar.

Programas de desarrollo personal y profesional.
Servicios de apoyo al colaborador en sedes de trabajo.
Bonificaciones adicionales a las establecidas en la ley.
Programas de reconocimiento.

Politicas de contratacion y de promocion.

AN N N S R S N

¢ Cual es el procedimiento a seguir?

Quien identifique El Jefe, |nrned|g:[o
una practica que no evaluara la situacion
cumpla con esta
politica deberd
informarlo a su jefe
inmediato.

Dependiendo de la
gravedad o riesgos
implicados, el jefe
debera hacer llegar
la comunicacién a la
maxima autoridad
del area, al GDH de
su sede y/o al Oficial
de Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

Sancion por incumplimiento

La sancién correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
0 escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso deberainvestigarse individualmente para determinar la
gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH vy el
Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancion respectiva.
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6

Informacion financiera
y contable

¢ Qué dice el COVEC sobre el manejo de
informacion financieray contable?
El COVEC habla sobre el manejo de informacién financiera y contable dentro del valor
Comportamiento Etico, especificamente dentro del apartado de Transparencia.

[_!lj El principio que senala el COVEC al respecto es el siguiente:

“Todos nuestros registros y reportes contables y financieros estan sujetos a auditorias
internas y externas y reflejan la realidad de nuestras operaciones. Alterar, falsificar o
crearregistros fraudulentos y ocultar informacion es considerado una falta grave y
puede ser motivo de las acciones legales pertinentes.”

¢ Cual es la politica?

En la empresa nos aseguramos, a través de las personas autorizadas, de que toda la
informacion de caracter sensitivo (financiera, ambiental, social, estratégica,etc.) que se
genere, publique o de cualquier otra forma se comunique, a través decualquier medio,
sea auténtica, oportuna, completa, veraz y precisa.

Los que tengan a su cargo llevar a cabo las actividades necesarias para el
cumplimiento y/o pago de impuestos y otras obligaciones frente a autoridadesu oficinas
del gobierno, deberan preparar, elaborar y llenar la documentacion necesaria y obtener
las firmas de los respectivos representantes o funcionarios dela empresa con la debida
antelacion, a efecto de cumplir dichas obligaciones en tiempo y sin incurrir en sanciones
por demora o atraso.

Es obligatorio reintegrar a la empresa el valor de las multas o cargos en que éstaincurra
por el incumplimiento o atraso de obligaciones ante la Administracion Tributaria y/o
otras autoridades u oficinas de gobierno, cuando ello se deba a descuido o negligencia
del trabajador.

Por la relacién que guarda con el tema, ademas de lo anterior debe tomarse en cuenta
la politica sobre manejo de informacion confidencial de este mismo manual.
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y= ¢ Cual es el procedimiento a seguir?

Quien identifique El Jefe’ mrnedlgt,to
una practica que no evaluara la situacion
cumpla con esta
politica debera
informarlo a su jefe
inmediato.

Dependiendo de la
gravedad o riesgos
implicados, el jefe
debera hacer llegar
la comunicacién a la
maxima autoridad
delarea, al GDH de
su sede y/o al Oficial
de Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

‘ — Sancién por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
o escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso deberainvestigarse individualmente para determinar la
gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, elGDH vy el

Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancion respectiva.
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7 Practicas
Anticorrupcion

¢ Qué dice el COVEC sobre Practicas anticorrupcion?

El COVEC habla sobre Practicas anticorrupcién dentro del valor Comportamiento Etico, especificamente
dentro del apartado de Transparencia.

( [!!J El COVEC se expresa de esta manera:

“En nuestras empresas rechazamos la corrupcion en todas sus formas”. )
@ ¢, Cual es la politica?

Esta terminantemente prohibido ofrecer sobornos a cualquier funcionario publico y a cualquier
representante de instituciones privadas con el fin de obtener tratos preferenciales, asi como cederante
extorsiones de parte de agentes publicos o privados. Consulte la politica completa en el documento SGC-
CORP-PO-01 Politica Antisoborno y Anticorrupcion.

Dependiendo de la gravedad o riesgos
implicados, la Unidad de Cumplimiento
deberahacer llegar la comunicaciéon al
Comité COVEC y/o al Comité de Riesgo,

¢ Cual es el procedimiento a seguir?

Quien identifique una
practica que no cumpla
con estapolitica debera
informarlo a la Unidad
de Cumplimiento.

La Unidad de
Cumplimiento
evaluara la situacién

por medio de una
investigacion.

Cumplimiento y Sostenibilidad.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

‘ —_— Sancioén por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacion verbalo escrita
hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad porparte de la empresa.
Cada caso deberd investigarse individualmente para determinar la gravedadde la falta. También puede
considerarse un delito importante o una violacion de acuerdo con la legislacion aplicable.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el Oficialde
Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el Comité COVEC y éste
recomendara la sancién respectiva. Cuando un colaborador tenga un ofrecimiento de servicio, beneficio o
vigje, el procedimiento es no aceptarlo y notificar a su jefe inmediato o al Departamento de Desarrollo
Humano de su sede.
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8 Participacion
Politica

¢ Qué dice el COVEC sobre la participacion politica de
nuestros colaboradores?

El COVEC habla sobre la participacién politica de los colaboradores dentro del valor
Comportamiento Etico, especificamente dentro del apartado de Transparencia.

L.IJ El principio que sefala el COVEC al respecto es el siguiente:

“En nuestra empresa se reconoce y se respeta el derecho de nuestros
colaboradores aparticipar en actividades de caracter politico y a dar contribuciones
politicas, todo ello estrictamente a titulo personal y dentro del marco de Ia ley.”

Lo anterior esta directamente relacionado con el principio de Civismo, el cual se incluye dentro
de nuestro valor Solidaridad: “Civismo es el respeto por las instituciones,normas de convivencia
publica, costumbre, simbolos e intereses de la patria.

El civismo se manifiesta en nuestra empresa a través de la promocion de las costumbres y
tradiciones de nuestros paises. El civismo nos lleva a participar los valores en todo contexto y
no sélo dentro de la empresa”.

@ ¢ Cual es la politica?

v Esta prohibido para todo colaborador realizar actividades politicas dentro de las
instalaciones de la empresa, ya sea dentro o fuera de la jornada de trabajo.

« Se entiende por actividad politica la labor de proselitismo, distribuir material publicitario,
pegar afiches o pancartas, enviar correo impreso o electrénico, realizarreuniones con
fines politicos y cualquier otra actividad cuyo fin sea promover la adhesién o apoyo a
cualquier partido, comité civico o candidato.

« Por otra parte, cabe la posibilidad de que uno de nuestros colaboradores sea candidato
a un cargo de eleccion popular y que eventualmente sea electo o nombradopara un cargo
publico. En ese caso, la politica es la siguiente:

v El colaborador debera de notificar de esta situacion a su jefe inmediato desde el
momento es que es nombrado oficialmente como candidato a un cargo de eleccion
popular.
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v Si un colaborador fuera llamado a desempenar un cargo publico de confianza (no de
eleccién popular), el colaborador podra solicitar una licencia de ausencia temporal sin
goce de sueldo, aunque la empresa se reserva el derecho de renovar su contrato
finalizado el periodo por el que fue solicitada. También el colaborador, por decisién
propia, podra dar por terminada su relacién de trabajo con la empresade forma definitiva.

Si se trata de un cargo que implica dedicacién parcial a la funcién publica, salvoel caso
de Concejales de una corporacién Municipal, la empresa se reserva el derecho de revisar
las condiciones del contrato de trabajo o bien de cancelarlo definitivamente.

Si un colaborador fuera electo como Concejal de una corporacion municipal, seprocedera
conforme a los derechos que concede la ley respectiva.

¢, Cual es el procedimiento a seguir?

El colaborador debera El colaborador electoo
notificar a Su nombrado para un
inmediato  superior cargo publico debera
que serd nombrado notificarlo a  su

candidato a un cargo inmediato superior en el
A momento en que se
publico en el 9

haga oficial su eleccién
momento  de  su

. 0 nombramiento.
postulacion como tal.

Quien reciba la
notificacion  debera
coordinar con el
Gerente de Desarrollo
Humano de su area o
empresa para decidir
cémo proceder.

Si un colaborador hace un aporte o tiene participacion en un partido politico debera reportarlo
a la Unidad de Cumplimiento por medio del Anexo 6 Declaracién de participacion politica
conforme a lo que indica la SGC-CORP-PO-06 Politica de Participacion, aportacion y
colaboracion politica y similares

Sancion por incumplimiento

La sancidn correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
o escrita hasta la cancelacién definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso debera investigarse individualmente para determinar la
gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el
Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancidn respectiva.
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9 Salud y Seguridad

¢ Qué dice el COVEC sobre politicas de salud y seguridad?

El COVEC aborda este tema dentro del valor Solidaridad, concretamente dentro delapartado
“‘Promover la salud y la seguridad”.

“Estamos comprometidos con la salud y seguridad de nuestros colaboradores. Creemos
que la seguridad requiere actitud proactiva y que es responsabilidad de todos el evitar
accidentes, por lo que promovemos condiciones seguras, a través de: (i) detener actos
inseguros observados; (ii) identificar practicas y condiciones inseguras; y (iii) capacitar a
nuestros colaboradores”.

Dentro de esta politica general de salud y seguridad estan incluidas las politicas especificas
sobre consumo de alcohol, drogas medicamentos (sustancias psicoactivas)y la politica
propiamente de seguridad.

Politica sobre consumo de alcohol y uso de sustancias
psicoactivas

¢ Qué dice el COVEC sobre politicas de salud y seguridad?

El COVEC aborda el tema consumo de alcohol y drogas dentro del valor Solidaridad,
concretamente dentro del apartado “Promover la salud y la seguridad”.

Al respecto dice: “Estamos comprometidos con la salud y seguridad de nuestros colaboradores.
Creemos que la seguridad requiere actitud proactiva y que es responsabilidad de todos el evitar
accidentes, por lo que promovemos condiciones seguras, a través de: (i) detener actos
inseguros observados; (ii) identificar practicas ycondiciones inseguras; y (iii) capacitar a
nuestros colaboradores”.
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@ ¢ Cual es la politica?

Se desaprueba y esta totalmente prohibido el consumo de alcohol dentro de las instalaciones
por parte de cualquiera de nuestros colaboradores. Esta prohibicién seextiende a dias u horas
no laborales en la medida en que los efectos de tal consumopuedan afectar la percepcion o la
conducta en horario de trabajo.

El consumo de alcohol dentro de nuestras instalaciones so6lo se permitird, a titulo deexcepcion
por caso extraordinario, en caso de celebraciones oficiales, en las areas de convivencia social
establecidas y dentro de los limites de consumo establecidos.

Esta totalmente prohibido el uso, compra o venta de drogas y substancias ilegales dentro de
nuestras instalaciones. A la vez, se desaprueba que nuestros colaboradores utilicen, compren
o vendan drogas o substancias ilegales fuera denuestras instalaciones.

Todo colaborador que por prescripcion medica deba consumir medicamentos que producen
somnolencia o que alteren de cualquier forma su capacidad de respuestay de percepcion,
deberd notificarlo a su jefe inmediato, adjuntando la prescripcion médica. El jefe inmediato
debera tomar las medidas necesarias para que este colaborador sea sustituido temporalmente
en aquellas funciones en las cuales el efecto de estos medicamentos seria un riesgo para la
seguridad de las personas o delas instalaciones.

Para detalles especificos sobre el uso de alcohol y otras sustancias psicoactivas, sedebe
consultar la politica titulada “Procedimiento para la gestion del uso y abuso desustancias
psicoactivas” o la “Politica ambiente libre de drogas y alcohol”.

v—= ¢ Cual es el procedimiento a seguir?
Quien identifique a una persona que se | E| sypervisor o inmediato superior debera
encuentre en estado de embriaguez o bajola | practicar una prueba técnica que sirva para

influencia de drogas o estupefacientes oen | qeterminar si el organismo del denunciado

cualquier condicion anormal analoga o lo | seencuentra bajo el efecto de alguna de
haya estado en cualquier tiempo, debera | estas substancias.

notificarlo de inmediato a su supervisor o

inmediato superior.

Si hubiera sospecha de que un colaborador

Si se llega comprobar tal situacion, debera | Participa en la compra y/o venta de substancias
icarl | G te d Pi i ilegales, la empresa se reserva el derecho de abrir
comunicario a erenie ae anta oy yna investigacion para comprobar los hechos. De

Gerentede Desarrollo Humano del area igual, si se llega comprobar tal situacion, debera

para que tomen las medidas pertinentes. comunicarse del hecho al Gerente de Planta o
Gerente deDesarrollo Humano del area para que
tomenlas medidas pertinentes.

o0
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Sancion por incumplimiento

El incumplimiento de la politica sobre alcohol, drogas y otras sustancias ilegales se considera como falta
grave. La sancion correspondiente es la cancelacion definitiva del contrato de trabajorespectivo sin
responsabilidad de parte de la empresa.

En el caso del uso de medicamentos que reduzcan la capacidad de percepcidn, se consideranfalta menor
el hecho de no reportar tal situacidon oportunamente. La sancidén sera una amonestacion verbal pero la
reincidencia en el hecho sera considerada una falta mayor que amerita amonestacion escrita. Si se
produjera un accidente como resultado de los efectos de estos medicamentos, se considerara como falta
grave y se analizara cual sera la sancion a aplicar.

Politica de seguridad

¢ Qué dice el COVEC sobre politicas de salud y seguridad?

El COVEC aborda el tema de seguridad dentro del valor Solidaridad, concretamente dentrodel
apartado “Promover la salud y la seguridad”.

Al respecto dice:

“Estamos comprometidos con la salud y seguridad de nuestros colaboradores. Creemos
que la seguridad requiere actitud proactiva y que es responsabilidad de todos el evitar
accidentes, por lo que promovemos condiciones seguras, a través de: (i) detener actos
inseguros observados; (ii) identificar practicas y condiciones inseguras; y (iii) capacitar
anuestros colaboradores”.

@ ¢, Cual es la politica?

« Estamos comprometidos a proveer ambientes de trabajo seguros y saludables dentro de
nuestras instalaciones, identificando, controlando y reduciendo los riesgos significativos,
buscando eliminarlos con el fin de prevenir los incidentes y enfermedades ocupacionales.
Cuando se trata de seguridad, creemos que el inico nUmero aceptablees cero: cero accidentes,
incidentes o enfermedades profesionales. Alcanzar esta metaes critico para que podamos
lograr la excelencia.

« Es obligatorio el cumplimiento del Manual de salud ocupacional y seguridad.
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= ¢ Cual es el procedimiento a seguir?

Son procedimientos obligatorios los que especifica el Manual de salud ocupacional y seguridad

Quien  identifique El jefe inmediato Dependiendo de la
una practica que no evaluard la situacion gravedad o riesgos

cumpla con esta implicados,el jefe
politica debera deberahacer llegar la

informarlo a su jefe comunicacion @ la
: ) maxima autoridad del
inmediato. area, al GDH de su
sede y/o al Oficial de
Cumplimiento.

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de

responsabilidad personal por el incumplimiento.

Sancion por incumplimiento

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en el Manual de saludocupacional
y seguridad, sera sancionado conforme al esquema de sanciones de la misma politica. La sancién
correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacion verbal o escrita hasta
la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad por parte de la
empresa. Cada caso deberd investigarseindividualmente para determinar la gravedad de la falta.

La sancién especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDHy el Oficial

de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentadosante el Comité COVEC
y éste recomendara la sancién respectiva.
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10 Acoso Sexual vy
trabajo infantil

E@ ¢Qué dice el COVEC sobre el acoso sexual y trabajo
infantil?

El COVEC habla sobre acoso sexual y trabajo infantil dentro del valor Solidaridad. En ambos casos el
principio a seguir es el rechazo absoluto de estas practicas porque dafan a nuestra comunidad.

@ ¢ Cual es la politica?

« Esta prohibido el acoso, hostigamiento o abuso sexual en cualquiera de sus expresiones o formas
(verbal, psicolégica o fisica) asi como el condicionamiento decontrataciones, evaluaciones del
desempeno, promociones y/o ascensos a cambio de ceder a exigencias sexuales.

« En cuanto al trabajo infantil, cumplimos con la legislacion vigente que prohibecontratar menores de
edad.

« Fomentamos el cumplimiento de esta normativa con nuestros distintos grupos de interés
(contratistas, proveedores, clientes).

¢, Cual es el procedimiento a seguir?

— O/ O (3] 2

Quien identifique una IIEI jefe inmediato Dependiendo de la gravedad o
practica que no flevaluara la riesgos implicados, el jefe debera
cumpla  con esta [¥situacion. hacer llegar la comunicacién a la
!o?htlca I deb_e][a maxima autoridad del area, al GDH
Informario a su jere de su sede y/o al Oficial de
\anediato. J \ J \Cllmnliminn’rn

( Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de )

responsabilidad personal por el incumplimiento.

| — Sancioén por incumplimiento

La sancién correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacion verbal o
escrita hasta la cancelacion definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad por parte
de la empresa. Cada caso deberainvestigarse individualmente para determinar la gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el Oficial de
Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el Comité COVEC vy
éste recomendara la sancion respectiva.
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Medio
Ambiente

Eﬁ ¢ Qué dice el COVEC sobre Medio Ambiente?

El tema ambiental es tratado por el COVEC de manera directa dentro del valor Compromiso con la
sostenibilidad de la empresa.

I_!!J En el COVEC se indica que este valor:

“significa operar de modo eficiente, rentable y responsable con el entorno humanoy
natural”.

Con este compromiso buscamos desarrollar nuestras actividades de forma tal que se puedan satisfacer las
necesidades presentes de nuestra empresa, de nuestros colaboradores y de nuestropais, sin comprometer
dicha capacidad en las futuras generaciones.

De manera indirecta, también se trata el tema dentro del valor de Comportamiento ético, segun el cual nuestra
empresa y colaboradores se conducen con justicia mediante “el respeto a las leyes detodos los paises en
donde operamos”. Estas regulaciones incluyen, desde luego, las regulaciones yleyes ambientales de dichos
paises.

¢Cual es la politica?

Tomamos las acciones necesarias para llevar a cabo todas nuestras operaciones y negocios de manera
sostenible y compatible con el medio ambiente, utilizando de forma racional los recursos naturales e insumos
necesarios para nuestras actividades y previniendo la contaminacién ambiental mediante la eliminacion,
reduccién, control o compensacion de los impactos ambientales significativos de nuestras actividades sobre
el aire, suelo, agua, flora y fauna. Para ello, seguimos un modelo de tres niveles que implementamos
paulatinamente en todas nuestras actividades:

Corregir: realizar nuestras actividades de manera responsable, estableciendo y cumpliendo requisitos
minimos para operar.

Mejorar: adoptar estandares reconocidos internacionalmente, que demuestren la mejora continua de nuestro
desempefio ambiental. Hemos decidido adoptar el modelo de Administracion Ambiental de la norma
internacional ISO14001, el cual es auditado y verificado periddicamente por un ente externo acreditado.

Liderar: ser aliados de la sociedad mediante proyectos y actividades que busquen solucionar los problemas
ambientales causados por el desarrollo socio-econémico de los paises donde actuamos,aun cuando estos no
estén relacionados con nuestras actividades. Tales proyectos incluyen, pero no se limitan a: desarrollo de
alternativas energéticas de bajo impacto ambiental, programas de reforestacién, manejo de cuencas
hidrogréaficas, opciones de manejo de residuos, programas de educacion ambiental, asi como el
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funcién del alcance de sus actividades, manteniendo siempre la alineacién con losprincipios establecidos en

la presente politica.
[

¢ Cual es el procedimiento a seguir?

La responsabilidad ambiental es de todos y cada
uno de los colaboradores. Sin embargo, es el
Gerente, Director o méxima autoridad de cada
unidad operativa, administrativa o de negocio,
quien tiene la responsabilidad de administrar la
unidad a su cargo de manera ambientalmente

12/

Quien identifique una practica que no cumpla con
la Politica Ambiental debera informarlo a su
jefe,quien evaluara la situacion y dependiendo dela
gravedad o riesgos ambientales debera hacer
llegar la comunicacién al Superintendente de Medio
Ambiente y/o al Oficial de Cumplimiento.

responsable.

Debera llevarse a cabo una investigacion para
determinar si existe responsabilidad personal por el
incumplimiento.

4

Las unidades que operan bajo un sistema de
administracion segun la norma ISO14001
desarrollaran su procedimiento detallado de

comunicaciéon ambiental, de acuerdo a sus propios
recursos y situacion particular.

Sancion por incumplimiento

El incumplimiento doloso (cuando el resultado ha sido previsto o cuando, sin perseguirese resultado, el
autor se lo representa como posible y ejecuta el acto) de esta politica puede considerarse una falta mayor
o una falta grave en la medida en que exista riesgo de contaminaciéon ambiental o de incumplimiento
legal por parte de la compafiia. En estos casos la sancion correspondiente puede ir desde una
amonestacion escrita hasta la cancelacién definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin
responsabilidad por parte de la empresa. Cadacaso debera investigarse individualmente para determinar
la gravedad de la falta.

El incumplimiento culposo (cuando con ocasion de acciones u omisiones licitas, se causa unmal por
imprudencia, negligencia o impericia) de esta politica puede considerarse una falta leve o una falta mayor
en la medida en que exista riesgo de contaminacion ambiental o de incumplimiento legal por parte de la
compania. En estos casos la sancién correspondiente puede ir desde una llamada de atencion verbal
hasta una amonestacion escrita.

En todos los casos se deberan hacer los andlisis respectivos para que la causa raiz del incumplimiento
sea identificada y corregida para prevenir su recurrencia.
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1 2 Responsabilidad
Social Empresarial

Eﬁ ¢ Qué dice el COVEC acerca de Responsabilidad Social de
la empresa?

El COVEC aborda el tema de Responsabilidad Social de la Empresa (RSE) dentro del valor
“Compromiso con la sostenibilidad de la empresa”.

fAI respecto, establece:

“Fomentamos una cultura de negocios basada en principios éticos y firme
cumplimiento de la ley, respetuosa de las personas, familias, comunidades y medio
ambiente.

"

Apoyamos la generacion de un desarrollo sostenible para el pais, es decir asegurar
que se satisfagan las necesidades del presente sin comprometer la capacidad de las
futuras generaciones. Contribuimos en proyectos que mejoren integralmente las
condiciones de vida de las comunidades en las cuales desarrollamos nuestras
\ actividades. y

@ ¢ Cual es la politica?

« Todos los proyectos relacionados a responsabilidad social con nuestros grupos de
interés externos deberan ser gestionados a través del area de Ciudadania Corporativa
y/o Fundacién Carlos F. Novella.

« Politicas de Inversién social (SAG-CP-AC-PO-03) y Donaciones corporativas (SAG-CP-
UG-PO-13). Las cuales estableceran los criterios para seleccionar y medir los resultados
de los proyectos que apoyaremos y desarrollaremos en nuestras areas de influencia.
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¢ Cual es el procedimiento a seguir?

—0—
Quien identifique

una practica que no
cumpla con esta

politica debera
informarlo a su jefe
inmediato.

jefe inmediato
evaluara la situacion

\. J

O™

\ J

kCumpIimiento. J

Dependiendo de

gravedad o rlesgos
implicados, el jefe
debera hacer llegar la
comunicacion a la
maxima autoridad del
area, al GDH de su
sede y/o al Oficial de

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado de
responsabilidad personal por el incumplimiento.

)

‘ = Sancion por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacién verbal
o escrita hasta la cancelacién definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad
por parte de la empresa. Cada caso debera investigarse individualmente para determinar la

gravedad de la falta.

La sancion especifica a aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el
Oficial de Cumplimiento. Los casos catalogados como graves deben ser presentados ante el
Comité COVEC y éste recomendara la sancion respectiva.
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Seguridad
1 3 Informatica

ag ¢ Qué dice el COVEC acerca de seguridad informatica?

El COVEC aborda el tema de la seguridad informatica dentro del valor Compromiso con la sostenibilidad de
la empresa, concretamente dentro del apartado “Cuidado en el uso de activos”. Enese apartado, el COVEC
sefala que las tecnologias de informacidn, dentro de las cuales se incluyenactivos tangibles e intangibles,
estan sujetas a especial cuidado para salvaguardar su seguridad y uso correcto.

@ ¢ Cual es la politica?

Se ha desarrollado el “Manual de politicas de seguridad de la informacion” asi como la “Politica de robo de
equipo”. En esencia, en estos documentos se establece que es responsabilidad de los

colaboradores tomar medidas para protegerla, evitar pérdidas, accesos no autorizados, exposiciény utilizacién
indebida de la misma. Los colaboradores no deben suministrar informacién sobre la corporacién a ningun ente
externo sin las autorizaciones respectivas. Ademas, todo colaborador es responsable de velar por la
integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad de la informacion que maneje.

¢, Cual es el procedimiento a seguir?

— O/ —O—\— 00—

Quien identifique una | I EJ jefe inmediato Dependienco ce 12 gravedad 9
ractica que no cumola , riesgos implicados, el jefe debera
P g P evaluara la hacer llegar la comunicacion a la

con estapolitica debera situacion maxima autoridad delarea, al GDH

!nform.arlo a su jefe de su sede y/o al Oficial de
inmediato. Cumplimiento.

I\ JAN p

Debera llevarse a cabo una investigacion para determinar el grado d
responsabilidad personal por el incumplimiento.

| — Sancion por incumplimiento

La sancion correspondiente por una falta a esta politica puede ir desde una amonestacion verbal o escrita hasta
la cancelacién definitiva del contrato de trabajo respectivo, sin responsabilidad por parte de la empresa. Cada
caso debera investigarse individualmente para determinar la gravedad dela falta. La sancién especifica a
aplicar se decidira conjuntamente entre el jefe inmediato, el GDH y el Oficialde Cumplimiento. Los casos
catalogados como graves deben ser presentados ante el Comité COVEC y éste recomendara la sancion
respectiva.
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1 4 Politica Contra el Lavado de Activos,y
Financiamiento del Terrorismo

@/ Objetivo

Esta politica busca, en primer término, describir los conceptos generales y las acciones que se deben tomar
para la prevencion del riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo porparte de todos los
accionistas y colaboradores de Grupo Progreso con miras a proteger el Grupo de cualquier situacion que
ponga en duda el buen nombre y la capacidad de realizar negocios con entidades de orden nacional e
internacional.

En segundo término, presentar expresamente el compromiso de los administradores y directivos con la
adopcion y el fortalecimiento de medidas preventivas para proteger el negocio de los riesgosde lavado de
activos y financiacion del terrorismo; y fomentar una cultura empresarial que rechace propuestas de negocios
dudosos o ilicitos y evite practicas inseguras.

M Alcance

En esta Politica se reflejan las mejores practicas y los estandares vigentes relacionados con la prevencion y
control del riesgo de lavado de activos y financiacién del terrorismo, y tiene vigencia para las empresas del
grupo y la Fundacién a partir de la fecha de aprobacion por parte de la JuntaDirectiva.

@}7\ Responsabilidades

Esta politica es aplicable para todos los accionistas y colaboradores de la organizacion, al igual que para todos
los clientes y proveedores, a quienes se pondran en conocimiento acerca de esta politica.

~
z
=

1)

Definiciones
Lavado de activos:

Corresponde a las conductas contempladas en el articulo 2 del Decreto 67-2001. LEY CONTRA EL LAVADO
DE DINERO U OTROS ACTIVOS. Comete el delito de lavado de dinero u otros activos quien por si, o por
interpdsita persona: a) Invierta, convierta, transfiera o realice cualquier transacciénfinanciera con bienes o
dinero, sabiendo, o que por razén de su cargo, empleo, oficio o profesidén esté obligado a saber, que los
mismos son producto, proceden o se originan de la comisién de un delito; b) Adquiera, posea, administre,
tenga o utilice bienes o dinero sabiendo, o que por razdn de su cargo, empleo, oficio o profesion esté obligado
a saber, que los mismos son producto, proceden

0 se originan de la comisién de un delito; c) Oculte o impida la determinacién de la verdadera naturaleza, el
origen, la ubicacién, el destino, el movimiento o la propiedad de bienes o dinero o dederechos relativos a tales
bienes o dinero, sabiendo, o que por razén de su cargo, empleo, oficio oprofesion esté obligado a saber, que
los mismos son producto de la comision de un delito.
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Administracion de recursos relacionados con actividades terroristas:

Corresponde a las conductas contempladas en el articulo 4 del Decreto 58-2005, Ley para prevenir yreprimir
el financiamiento del terrorismo. Del delito de financiamiento del terrorismo. Comete el delito de financiamiento
del terrorismo quien por el medio que fuere, directa o indirectamente, por si mismoo por interpdsita persona,
en forma deliberada proporcionare, proveyere, recolectare, transfiriere, entregare, adquiriere, poseyere,
administrare, negociare o gestionare dinero o cualquier clase

de bienes, con la intencién de que los mismos se utilicen, o a sabiendas de que seran utilizados en todo o en
parte, para el terrorismo. Asimismo, comete este delito quien realice alguno de los actos definidos como
financiamiento del terrorismo en cualquiera de los convenios internacionalesaprobados vy ratificados por
Guatemala.

Para que el delito de financiamiento al terrorismo se tenga por consumado, no sera necesario que selleven a
cabo los actos de terrorismo, pero si que la intencion de cometer dichos actos se manifiestepor signos
materiales exteriores. Tampoco sera necesario que sobre los actos de terrorismo se haya iniciado
investigacion, proceso penal o haya recaido sentencia condenatoria.

Listas internacionales:

Relacién de personas y empresas que de acuerdo con el organismo que la publica, estan vinculadascon
actividades delictivas objeto de la lista, tales como OFAC (conocida como lista Clinton), Interpol y FBI.

Reporte de operacion sospechosa (ROS):

Son operaciones sospechosas que realizan las personas naturales o juridicas, que por su nimero,cantidad o
caracteristicas, no se enmarcan dentro de los sistemas y practicas normales de los negocios de una industria
o sector determinado, y de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad que se trate, no hayan podido
ser razonablemente justificadas.

Riesgo de Pérdida de Reputacion:

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una empresa por desprestigio, mala imagen, publicidadnegativa,
cierta 0 no, respecto de la institucion y sus practicas de negocios, que cause pérdida declientes, disminucion
de ingresos o procesos judiciales.

=7/  Descripcion
Aspectos Generales:

PROTEJA A LA EMPRESA Y ADOPTE PRACTICAS DE BUEN GOBIERNO CORPORATIVO:

1. No prestar el nombre de la compania para realizar negocios 0 movimientos de dinero deterceros.
2. Dudar de cualquier propuesta de negocio que represente rentabilidades injustificadas einjustificables.

3. Dudar de proveedores que suministren productos a precios menores o iguales que su costo, eincluso a
precios mucho menores que los normalmente ofrecidos en el mercado.

4. No prestar ningun producto financiero de la comparia para efectuar operaciones financieras de
terceros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Para todos los pagos por transferencia, unicamente transferir a cuentas a nombre del beneficiario del
pago.

Para todos los pagos en cheque, Unicamente para consignacion en cuenta del primer beneficiario.

Dejar evidencia completa y suficiente de todas las transacciones de los productos financieros.

En los procedimientos de creacién de clientes y proveedores, solicitar documentacién completa para
conocer a la empresa o persona como: RTU, Estados Financieros, Referencias Bancarias y/o
Comerciales.

En contratos de cuantias considerables, efectuar visitas a las instalaciones del cliente o proveedor.

Para minimizar el riesgo de conflictos de interés, los traslados y demas costos en que se incurran para
estas visitas deben ser asumidas por Grupo Progreso, S.A.

Realizar consulta de los potenciales socios, clientes y proveedores en las listas internacionales, minimo
en la OFAC o lista Clinton.

Tener documentos soporte de la totalidad de operaciones con clientes y proveedores, asi como de la
identidad de los mismos.

En caso de identificar actividades sospechosas por algun funcionario de la compania relacionadas con
Lavado de Activos o Financiacion del Terrorismo, dendncielo en el canal ético dispuesto por la compania:
Pagina www.progreso.com, o al correo electrénico: cumplimiento@ progreso.com.

En la prevencion de lavado de activos, los empleados, proveedores y clientes podran denunciar en este
canal cualquier actividad sospechosa de lavado de activos y financiacién del terrorismo en la que pueda
verse involucrada la compania.

El canal dispuesto en la pagina www.progreso.com permite efectuar denuncias en anonimato, puesto que
no requiere correo electronico. El canal cuenta con la opcién de adjuntar archivos en caso que el
denunciante quiera adjuntar algun documento probatorio.

En caso de conocer de actividades sospechosas de personas y empresas relacionadas con el Lavado de
Activos y Financiacién del Terrorismo, absténgase de realizar cualquier tipo de negocio, contrato o
transaccién en nombre de las empresas del Grupo Progreso y denuncielo al canal antes referido.

Grupo Progreso debe reportar a las instancias oficiales correspondientes las Operaciones Sospechosas
realizadas por accionistas empleados, clientes, proveedores o cualquier otra contraparte con la cual tenga
vinculos econdmicos, tal como lo establece la ley vigente.

Realizar campanas de divulgacion de la presente politica con empleados, clientes y proveedores para
fortalecer la cultura de denuncia frente a hechos ilegales de esta indole.
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Riesgos Asociados:

Para tomar conciencia de la importancia que tiene la prevencién del riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del terrorismo, se describen a continuacion los riesgos asociados a una practica denegocios sin
control y/o desconocimiento del tema:

Pérdida de reputacion.

Hacer parte de rumores.

Ser incluidos en listas negras.

Pérdida de acceso a los servicios y productos del sistema financiero.

Pérdida de relaciones comerciales con otros paises.Pago de multas y sanciones.

Comiso, pérdida o destruccién de activos proveniente de la comision del delito

Problemas legales en procesos judiciales. Los aspectos generales descritos en esta politica deben
integrarse en todos los procedimientos relacionados con tesoreria (pagos, recaudos y demas
transacciones relacionadas), compras (negociaciones con proveedores de bienes y servicios) y ventas
(ventas de productos, servicios, subastas yventa de bienes con clientes ocasionales o habituales).

AN N N N N NN
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