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1. ASPECTOS GENERALES

(/ié;,’j]‘: 1.1 Objetivo:
bl

Elpropésito de este protocolo es regularlas interacciones con funcionarios
publicos que puedan tenerlos trabajadores, directores o intermediarios de
la compania, con el objetivo de evitar que estas interacciones puedan ser
interpretadas de forma errénea como un intento de conseguir ventajas
indebidas o de influir en cualquier decision de estos funcionarios.

En tal sentido, las interacciones con funcionarios publicos se encuentran
permitidas, siempre y cuando:

a. Tengan un sustento comercial y/o de operaciones del negocio.

b. Cumplan conlasnormas aplicables, requerimientos
administrativos, requerimientos judiciales.

c. No se considere que puedan ejercer algiin tipo de influencia sobre el
comportamiento del funcionario publico.

Cabe mencionar que el presente protocolo no regula:

« La entrega digital de informacién o cualquier otro tramite digital con
entidades publicas que no requiere la presencia fisica de un director,
gerente o trabajador.

- Losbeneficios que pueden ser aceptados u otorgados por trabajadores,
directores y gerentes. Estas actividades estan reguladas en la “Politica
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de Obsequios, Hospitalidades e Invitaciones a Eventos” de la compaiiia.

- Beneficios concedidos en la forma de donaciones o patrocinio. Los
patrocinios y las donaciones se regulan en la “Politica de Donaciones,
Patrocinios y Auspicios” de la compaiiia.

ggg 1.2 Alcance:
El presente protocolo es de aplicaciéon para toda la compaiiia, incluyendo
especificamente a las siguientes personas relacionadas:

a. Directores.

b. Todos los trabajadores de la compafia (Gerencias, personal
administrativo y trabajadores).

c. Intermediarios, quienes deben contar con un contrato u orden de
servicio en donde se comprometa a no realizar delitos de corrupciéon
y a cumplir el presente protocolo. El uso de intermediarios no absuelve
a la compaiiia de responsabilidad, ya que las acciones que éstos
realicen podrian imputarse legalmente a la organizacion. Es por ello
que los intermediarios deben conocer las normas y los lineamientos
sobre la prevencién de delitos corrupcién aprobados por la compaiiia.

1.3 Definiciones:

En la presente Politica, se utilizan las siguientes palabras y expresiones,
cuyos significados se detallan a continuacion:

a. Intermediarios: Cualquier tercero contratado por o en nombre de la
companiia para facilitarla obtencién de y/o mantenimiento de negocios.
Los intermediarios suelen ser consultores y/o asesores.

b. Entidad Publica: Se considera Entidad Puablica a toda organizacion
del Estado del pais en el que reside, con personeria juridica de Derecho
Publico, creada por norma expresa en el que se le confiere mandato a
través del cual ejerce funciones dentro del marco de sus competencias
y atribuciones.

c. Funcionario Publico: Son los funcionarios de agencias
gubernamentales, oficinas publicas, empresas de propiedad estatal,
organizaciones internacionales, partidos politicos, candidatos
politicos, cargos politicos, los administradores y depositarios de
caudales embargados o depositados por autoridad competente,
miembros de la policia, miembros de las fuerzas armadas, miembros
del poder judicial, ejecutivo y legislativo, y todas aquellas personas
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que desempenan actividades o funciones en nombre o al servicio
delEstado o susentidades. El alcance del presente protocolo se extiende
asimismo a las personas cercanas a los Funcionarios Publicos,
tales como el conyuge, pareja, novia(o), familiares y similares, asi como
cualesquiera otros que puedan recibir una promesa, oferta o beneficio
para influir en el desempefio de las obligaciones del Funcionario
Publico.

Interaccién con un Funcionario Puiblico: se refiere a las situaciones en
las cuales algtn director, gerente o trabajador de la compafiia, como
parte de la ejecucion de sus labores comerciales y/o de operaciones
del negocio, debe reunirse de forma fisica y presencial con un
funcionario publico.

Estas situaciones pueden ser, como ejemplo, las siguientes: (1) trdmites
para la obtencién de una licencia o certificacion; (2) visitas de
fiscalizacién de entidades reguladoras; (3) audiencias de procesos
judiciales o procesos administrativos; y (4) otras reuniones con
funcionarios publicos.

Trabajadores de la compaiiia: significa un individuo con empleo en
la compafiia que esta involucrado o maneja transacciones sujetas a
este protocolo.

Corrupcion: Se entiende como corrupcién de funcionarios piblicos los
siguientes delitos tipificados en el Codigo Penal: cohecho activo
(soborno), colusién y trafico de influencias. Los lineamientos en base a
la prevenciéon de estos delitos se encuentran en la “Politica de
Prevencién de Corrupcién, Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo y otros delitos penales”.

LINEAMIENTOS GENERALES

Para decidir si una interaccién es adecuada o no, se debera analizar cada caso
por separado. En tal sentido, se deben tomar en cuenta los siguientes criterios
antes de la interaccion:

a.

Objetivo de la interaccién: Una interaccién es inadecuada o esta
prohibida si se realiza con la finalidad de influir en las acciones o
decisiones de un Funcionario Pablico dentro de sus labores oficiales
para obtener una ventaja indebida.

Motivo de la Interaccion: Cuando se evalta si la interaccion es o
no adecuada, se debe considerar si hay un motivo legitimo especifico
(por ejemplo, un tramite necesario para la operacién, una visita de
una entidad reguladora, etc.). Las interacciones con un Funcionario
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Pablico sin un motivo especifico previamente aprobado por el
Encargado de Prevencion, siempre se consideran inadecuadasy, por lo
tanto, estan prohibidas.

c. Tipo de Interaccion: Se deben aplicar distintas pautas de
comportamiento cuando se evaltia si una interaccién es o no adecuada,
dependiendo si es cualquiera de las siguientes situaciones: (1) tramites
para la obtencién de una licencia o certificacién; (2) visitas de
fiscalizacién de entidades reguladoras; (3) audiencias de procesos
judiciales o procesos administrativos; u (4) otras reuniones con
funcionarios ptiblicos.

d. Pagos a entidades publicas: Los pagos a dependencias, organismos,
instituciones o entidades publicas, se deben hacer siempre
directamente a nombre de la entidad publica, y no a terceros, y el area
encargada de esta gestién deberd guardar los comprobantes de
respaldo de los pagos realizados.

e. Lugar de la Interaccion: Los lugares comunes de interaccioén son en
oficinas de la compaiiia o las oficinas de la entidad ptblica. Por lo tanto,
en forma previa a la realizacién de interacciones fuera de las oficinas,
lostrabajadores deben contar con unaautorizacién del Gerente de area.
Los Directores y Gerentes deben reportar al Encargado de Prevencion.
En caso se realice una interaccién en la cual no se sabia con
anterioridad que iba a participar un Funcionario Publico, esta debe ser
reportada al Encargado de Prevencién hasta cinco (5) dias hébiles
después de efectuada la interaccion. Este criterio no aplica en caso la
interaccién sea consecuencia de un evento publico o un evento donde
participen varias empresas.

f. Participantes de la Interaccion: En cualquier interaccién, deben

participar como minimo dos (2) personas por parte de la compania

(Trabajadores, Gerentes o Directores o combinaciones de éstos). En caso se

requiera una interaccion en la cual no puedan participar dos (2) personas:

- Si son solo trabajadores, esta debe contar con la autorizaciéon del
Gerente directo y reportar al Encargado de Prevencion.

- Si son Gerentes o Directores, es suficiente reportar al Encargado
de Prevencion.

g. Fecha oportuna de la Interaccion: las interacciones realizadas antes
de decisiones oficiales, deben ser evitadas o en caso contrario deben
ser evaluadas detalladamente.

Tales casos dan la impresion de que se tuvo una reunién solo para
influir en una decision oficial especifica del Funcionario Piblico en
cuestion.

Las interacciones realizadas mientras se participe en un proceso de
licitacién estan permitidas, siempre y cuando se mantenga un registro
de las mismas y sean reportadas al final del proceso al Encargado de
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Prevencion.

h. Transparencia de la Interaccién: Las interacciones con Funcionarios
Pablicos siempre deben realizarse de manera transparente. Si
la interaccién se realiza en secreto (por ejemplo, sin llevar a cabo
el procedimiento, sin registro alguno d la reunién, sin consultar con el
gerente, etc.), se debe asumir que la interaccién es inadecuada.

i. Percepcion del receptor: Incluso si el procedimiento es transparente,
se debe tener en cuenta cémo los socios comerciales, los clientes y el
publico en general, si procede, pueden percibir la interaccién cuando
se evalla si es adecuada. Asimismo, se debe respetar la normativa de
las entidades publicas.

j.  Extorsién: En caso un Funcionario Publico solicite donativo o cualquier
tipo de beneficio como condicién para cumplir sus funciones,
agilizarlas, evitarlas o realizarlas de manera irregular. El Trabajador,
Gerente o Director de la compaiiia tiene prohibido aceptar dicha
solicitud.

Cualquier Trabajador, Gerente o Director que conozca una de estas
situaciones, debe reportarlas al Encargado de Prevenciéon quien
acudira a las entidades pertinentes.

3. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

El presente protocolo presenta pautas mas especificas para los siguientes
tipos de interacciones:

-+ Tramites para la obtencion de una licencia o certificacion.

- Visitas de fiscalizacion de entidades reguladoras.

« Audiencias de procesos judiciales o procesos administrativos.
+ Otras reuniones con funcionarios publicos.

3.1 Tramites para la obtencion de una licencia o certificacion

Los trabajadores deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos al
realizar un tramite de licencia o certificacion:

a. En caso se identifique un conflicto de interés o relacién hasta cuarto
grado de consanguinidad o segundo grado afinidad previo a la
interaccién que se tenga con el Funcionario Publico, este debe ser
reportado al Encargado de Prevencién. El Encargado de Prevencion
comunicarad al Trabajador si tiene la autorizacién para realizar el
tramite o si debe hacerlo otra persona del area encargada.
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b. Se prohibe realizar el ofrecimiento o entrega de dinero, objetos de
valor econémico o cualquier beneficio al Funcionario Publico, que
tengan como fin facilitar o agilizar el tramite.

c. Se prohibe contratar a cualquier tercero que el Funcionario Publico
sefiale como condicién para la agilizacién de un tramite.

d. En caso sea un intermediario de la compafiia que haga el tramite, éste
debe:
« Haber firmado con anterioridad un contrato de servicios en donde se
comprometa a no realizar delitos de corrupcion.
- Contar con un trabajador responsable que esté al tanto de los gastos
incurridos por el intermediario.

3.2 Visitas de fiscalizacién de entidades reguladoras

Los trabajadores deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos al
atender una visita de fiscalizacién de entidades reguladoras:

a. Las visitas de fiscalizaciéon son atendidas en primera instancia por
Seguridad. Ningun otro Trabajador tiene permitido atender las visitas de
fiscalizacion de manera directa sin haber sido registrados previamente
por Seguridad.

b. Encaso seidentifique un conflicto de interés o relacién hasta cuarto grado
de consanguinidad o segundo grado afinidad previo a la interacciéon que
se tenga con el Funcionario Publico, este debe ser reportado al Encargado
de Prevencion.

c. Elresponsable de atender la visita debe reportar al concluir la misma al
Encargado de Prevencion. En tal sentido, debe completar y enviar por
correo electrénico o cualquier otro medio escrito el Registro de Reuniones
con Entidades Publicas (Anexo 1).

d. Se prohibe que el responsable de atender la visita o cualquier otro
Trabajador que participe de la misma realice el ofrecimiento o entrega
de dinero, objetos de valor o cualquier beneficio al Funcionario Pblico
que tengan como fin evitar el regular desarrollo y resultado de la visita.

e. Seprohibe contratar a cualquier tercero que el Funcionario Publico sefale
como condicién para obtener un resultado favorable en la visita.
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3.3 Audiencias de procesos judiciales o procedimiento
administrativos

Los trabajadores deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos
al participar en audiencias de procesos judiciales o procedimientos
administrativos:

a. Solo la Direccién Corporativa Legal podra representar a la companiia en
cualquier proceso judicial o procedimiento administrativo.

b. En caso se identifique un conflicto de interés o relacién hasta cuarto grado
de consanguinidad o segundo grado afinidad previo a la interaccién que
se tenga con el Funcionario Publico, este debe ser reportado al Encargado
de Prevencion.

c. Se prohibe que cualquier trabajador, Gerente o Director realice
ofrecimiento o entregas de objetos de valor o cualquier beneficio al
Funcionario Publico que tengan como fin evitar el regular desarrollo y
resultado del proceso judicial o procedimiento administrativo.

d. En caso un intermediario (ejemplo, un estudio de abogados) represente a
la compaiiia en la audiencia, este debe:

. Haber firmado con anterioridad un contrato de servicios en donde
se comprometa a no realizar delitos de corrupcion.
. Contar con un trabajador responsable que esté al tanto de los gastos

incurridos por el intermediario.

3.4 Otras reuniones con funcionarios publicos

Los trabajadores deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos al
reunirse con un funcionario publico en otras situaciones diferentes a las
mencionadas:

a. Ya sea que la reunién sea solicitada por un trabajador de la compaiiia o
sea solicitada por el Funcionario Piblico, el trabajador participante debe
contar con la autorizacion de su Gerente directo para poder participar de
la misma. Los Gerentes y/o Directores no requieren de autorizacion.

b. En caso se identifique un conflicto de interés o relacién hasta cuarto grado
de consanguinidad o segundo grado afinidad previo a la interacciéon que
se tenga con el Funcionario Publico, este debe ser reportado al Encargado
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4.

ED

de Prevencién. El trabajador, Gerente o Director que tenga el conflicto de
interés o los grados de consanguinidad o afinidad mencionados deben
abstenerse de participar en la reunion.

Los Gerentes y/o Directores deben reportar al Encargado de Prevencion
sobre la reunion a ser sostenida. Para lo cual deben completar el formato
de Registro de Reuniones con Entidades Publicas (Anexo 1).

En caso la reunién no haya sido informada previa a su realizacién, esta
debe ser reportada al Encargado de Prevencién hasta cinco (5) dias habiles
después.

Se prohibe que cualquier trabajador, Gerente o Director realice
ofrecimiento o entregas de objetos de valor o cualquier beneficio al
Funcionario Pablico que tengan como fin de obtener una ventaja indebida,
influenciar de manera indebida en la normativa del sector y evitar una
sancion o cualquier proceso desfavorable para la compaiiia.

VIGENCIA

El presente protocolo esta vigente a partir de su aprobacién por el Directorio o
Junta General de Accionistas de la compaiiia, segin corresponda. A partir de
la fecha, el Protocolo de Relacionamiento con Funcionarios Publicos formara
parte del proceso de inducciéon de todos los trabajadores, promoviéndose su
conocimiento a proveedores, intermediarios y/o socios comerciales.
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ANEXO1
REGISTRO DE REUNIONES CON ENTIDADES PUBLICAS ‘
Lugar de la reunion: Fecha:
Hora inicio: Hora fin:

Entidad Publica:

Representante(s) de la Entidad Publica (nombre y apellidos / cargo):

Motivo de la reunion:

Representante(s) de la Compania (nombre y apellidos / cargo):

;Se presentaron incidencias durante la reunién? H []si [INo

En caso afirmativo, proporcione todos los detalles:

Reportado por (nombre y apellidos / cargo):

Firma:
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