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INTEGRIDAD
DESDE
SIEMPRE

)

En Digital Payments la integridad es fundamen-
tal. Esto debe ser una caracteristica y compor-
tamiento presentes en todos nosotros. No basta
con decir que queremos hacer lo correcto; hay
que hacerlo y liderar con el ejemplo.

Debemos hacer un trabajo de excelencia, innova-
dor, mejorando y simplificando experiencias, cui-
dando de todos los detalles tanto en la entrega y
en cuanto a la forma de hacerlo, siempre con foco
en el cliente.

Esperamos que este Cédigo de Conducta te ayu-
de a vivir en todo momento de la forma. Hazlo
realidad. Ayudémonos unos a otros. De esta ma-
nera, seremos una empresa sustentable que hara
historia, mejorando la experiencia de nuestros
clientes, de modo correcto y consecuente.

Un fuerte abrazo

Dimitri Cianciarullo lwanow
Gerente General de Digital Payments
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;Para
qué un
codigo de
conducta?

2

Hoy muchas empresas tienen un
Cadigo de Conducta, y empresas
como la nuestra en tamano, pre-
sencia y complejidad, siempre
han tenido uno. ;Te has pregun-
tado por qué? Nosotros si. Y estas
son las razones:



) Porque es una muy buena manera de
asequrarnos que vivamos nuestros valo-
res COMO empresa, y porque es impor-
tante que todos tengamos claridad de
cual es el comportamiento que se espera
de nosotros. Nuestra ética tiene que
estar clara y este Codigo ayuda mu-
cho a que asi sea.

Porque para hacer lo correcto, hay
que saber qué es lo correcto, y a
veces la diferencia es dificil de ver.
Este Codigo y los mecanismos que esta-
blece son herramientas para ayudarnos.

Hacer lo correcto necesita a veces de
valentia, y si ponemos esto por escrito y
lo comunicamos muy bien, sabes que es-
tamos todos detras; que estamos todos
juntos comprometidos con hacer lo co-
rrecto y que nadie, absolutamente nadie
en la compania, puede pedirte que rom-
pas este compromiso de etica.

Para demostrar nuestra integridad,
que habla de lo que hacemos, de lo que
somos y de lo que proyectamos, incluso
cuando nadie Nos esta viendo.



¢A quien aplica
el cadigo de
conducta?

Este Cdodigo nos aplica a todos
los colaboradores, independien-
temente de las actividades y res-
ponsabilidades que tengamos.

Esto incluye a todos los empleados,
ejecutivos y directores. Ademas, la
compania busca y promueve que sus
proveedores y terceros en general, ac-
tuen de acuerdo con este Codigo.




) Cumplir siempre con la ley, este Co-
digo de Conducta y las normas in-
ternas de la compaiiia.

Liderar con integridad y siempre
con el ejemplo. Cuida siempre que tus
acciones sean éticas y digan lo mismo
que tus palabras.

Mantener un clima laboral sano, que
incentive el comportamiento iNtegro y un
ambiente de confianza en el que la gente
se sienta comoda para hacer preguntas
y denuncias sobre ética, sin temor a re-
presalias.

Preguntar antes de actuar si es que
tienes una duda, reportar lo que esta
mal y colaborar en las investigaciones de
la compania.
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Mi jefe me pide que omita
cierta informacion en los
reportes a la autoridad,
porque pueden afectar gra-
vemente la reputacion de la
compaiiia.

¢Qué debo hacer?

Esta instruccién no solo es contraria a
nuestro Cddigo de Conducta, sino que
también podria ser ilegal.

Si no sientes la conflanza necesaria para
decirle directamente a tu jefe que esto
esta mal, puedes acudir al Consejero de In-
tegridad, al Oficial de Etica o hacer una de-
nuncia a través de algunos de los medios
del Canal de Integridad de la compania.

Si lo prefieres, tu denuncia también pue-
de ser anonima.



9

Sin perjuicio de que este Cdadigo
nos aplica a todos, en casos muy
excepcionales se puede solicitar
una dispensa a la aplicacion del
mismo, cuando ello no signifique
comprometer nuestra integridad.
Las solicitudes deben ser enviadas
por escrito al Oficial de Etica, con
anticipacion a la conducta para la
cual se busca aprobacion. Del mis-
mo modo, el Oficial de Etica res-
pondera por escrito al solicitante.
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Principios

’>

Este Codigo se construye sobre nuestro Propositoy
nuestros Valores. Si orientamos nuestras deci-
siones a cumplir el Propdsito de la compaiiia
y actuamos llevando a la practica sus Valo-
res, fortalecemos la integridad corporativa.

Nuestro Propodsito es trabajar dia a dia para
simplificar la vida de las personas en Amé-
rica Latina, transformando sus experiencias
de compra.

Y nuestro Proposito lo vivimos actuando siempre
conforme a nuestros valores, que son cinco: So-
mos UN Equipo, Superamos las Expectativas
de los Clientes, Actuamos con Sentido, Cre-
cemos por Nuestros Logros y Hacemos que
las Cosas Pasen.



SOMOS UN EQUIPO: Somos UN equipo
diverso, comprometido y apasionado por
nuestros clientes, que colabora, se comuni-
ca y alcanza sus metas de manera directs,
honesta y constructiva.

SUPERAMOS LAS EXPECTATIVAS DE
LOS CLIENTES: El cliente es el centro de
nuestras decisiones, por eso Nos anticipa-
MOS 3 sus necesidades, entregandole una
oferta con un servicio de calidad que le
agregue valor.

ACTUAMOS CON SENTIDO: Nos mueve
hacer o correcto y por eso guiamos nues-
tras acciones de forma transparente para
generar valor,

CRECEMOS POR NUESTROS LOGROS:
Trabajamos en equipo e invertimos nues-
tras capacidades en atraer y formar a los
mejores talentos. Reconocemos sus logros,
los incentivamos a autogestionar su desa-
rrollo y crecimiento, y premiamos la movi-
lidad interna entre Negocios y paises como
una ventaja competitiva.

HACEMOS QUE LAS COSAS PASEN: Nos
hacemos cargo de nuestras acciones, toma-
MOS riesgos y construimos oportunidades
para hacer gue las cosas pasen, con el mis-
Mo espiritu emprendedor de nuestro origen.
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organizacional
de integridad






)

Gerencia De Etica Corporativa

2

Comité de Etica

)

Consejeros de Integridad

)

Oficial de Etica
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Canal de
integridad







La compaiia pone a nuestra disposicion

los siguientes medios a través de los

cuales podemos contactar directamente

a la Gerencia de Etica Corporativa:

Boton de acceso al link “Canal
de Integridad” ubicado en la
intranet y pagina web de la
compaiiia.

Numero telefonico gratuito
800 726 100.

Correo electronico
contactochile@gerenciadeetica.com

Personalmente acudiendo
directamente a las oficinas de la
Gerencia de Etica Corporativa.

Es importante destacar que toda la infor-
mMacion que reciba la compania a traves de
los distintos medios del Canal de Integri-
dad sera tratada de forma estrictamente
confidencial, resquardando la identidad del
denunciante, del denunciado y de todas las
personas que participen de una investiga-
cion, asi como todo dato relacionado a la
misma. Es deber también de todos quienes
toman conocimiento de un caso ético guar-
dar la maxima confidencialidad.

Asimismo, un colaborador o un tercero podra,
con la seriedad y responsabilidad del caso,
efectuar una denuncia de manera anonima.

Creemos en el valor de la verdad y el
respeto, por o gue debemos usar el Canal
de Integridad con responsabilidad.

CODIGO DE CONDUCTA | pag. 25



capitulo




Formas y garantias
para comunicar
inquietudes eticas
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A la compaiiia le interesa que to-
dos los colaboradores entiendan
muy bien este Codigo de Conduc-
ta. Por eso tenemos especialistas
para resolver cualquier duda o in-
quietud. Todas las consultas son
importantes y por ello seran ges-
tionadas de forma profesional,
rapida y confidencial.

Las preguntas, dudas o inquietudes pue-
den realizarse directamente al Consejero
de Integridad o al Oficial de Etica, o tam-
bién puedes utilizar algunos de los medios
de contacto del Canal de Integridad (tele-
fono, email, “Canal de Integridad” ubicado
en la intranet y pagina web de la compa-
Aia) o acercandose personalmente a sus
oficinas.



2

Si tomas conocimiento o eres testigo de
una infraccion al Cédigo de Conducta, la
compania espera que la informes para asi
investigar la situacion, y tomar las medi-
das que sean necesarias. Toda denuncia
serd gestionada por la Gerencia de Etica
Corporativa e investigada de manera con-
fidencial, protegiendo la identidad de quien
denuncia, de quienes colaboran con testi-
monios en una investigacion y todo dato
relacionado a la investigacion.

La integridad corporativa la cons-
truimos todos, dia a dia. Por eso tu
aporte es vital, no solo con tu ac-
tuar ético, sino también informan-
do sobre aquellas situaciones que
se alejan de la conducta esperada.

Recuerda, cada uno de nosotros esta lla-
mado a ayudar en esto. No informar una
infraccion al Codigo de Conducta puede
ser tan perjudicial como la misma infrac-
cion. De ahi la importancia de utilizar los
distintos medios de contacto del Canal de
Integridad para entregar este tipo de in-
formacion. No te inhibas de preguntar o
denunciar pensando que alguien mas lo
hara. Si ves algo que esta mal, reporta.
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Sin represalias

Para la compaiia es importanti-
simo recibir todas las inquietu-
des éticas que tengan los colabo-
radores, de manera de responder
a sus dudas. Para que los colabo-
radores se acerquen libremente,
es indispensable contar con un
ambiente donde todos sientan
confianza de plantear sus inquie-
tudes sin temor a sufrir algun
perjuicio o represalia.



Se entiende por represalia toda conducta
que afecte negativamente o perjudique al
colaborador, a raiz de haber planteado de
buena fe una inquietud o denuncia o colabo-
re en una investigacion ética.

Las represalias en contra de colaboradores
que plantean inquietudes éticas no seran
nunca toleradas, y seran consideradas una
infraccion grave al Codigo de Conducta. Por
tanto, una vez acreditada una conducta de
represalia se tomaran medidas en contra
del colaborador que la haya cometido.

Ejemplos practicos

Hace unos meses atras participé como tes-
tigo en una investigacion ética y desde esa
fecha mi jefe me excluye de ciertas reunio-
nes y No me entrega, como lo hacia antes,
informacion necesaria para mi trabajo.

Ahora bien, la compania espera que los cola-
boradores actuen de buena fe, es decir, con el
convencimiento genuino y honesto de lo que
estan planteando, aunque posteriormente
se determine que hubo un error. Por el con-
trario, si un colaborador realiza una denuncia
a sabiendas que es falsa, si es posible que |3
compania adopte medidas en contra de éste.

Siun colaborador considera que ha sufrido re-
presalias, debe informar inmediatamente este
hecho al Oficial de Etica a través de los canales
que la compania pone a su disposicion.

;Puede ser esto represalia?

Si. Un cambio negativo e injustificado en el
trato o en la forma de trabajar podria ser
considerado represalia. Si tu jefe cambio
Su trato hacia ti después de dar tu testi-
monio como testigo, debes informarlo al
Oficial de Etica.
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Respetando a
las personas

El respeto a la dignidad de cada
uno de los colaboradores es
fundamental para la construccion
de la integridad corporativa y por
ello la compaiia se compromete
a protegerla siempre.

Toda violacion a la dignidad de sus
colaboradores o de terceros con los que se
relacione la compania sera debidamente
sancionada.

La compania busca promover la diversidad
entre sus colaboradores, y espera por tanto
que las relaciones entre éstos estén basadas
en el respeto e inclusion.



En particular
la compaiiia se
compromete a:

) Respetar a todas las personas indepen-

dientemente de sus posturas ideologicas
y filosoficas, ideas politicas, creencias re-
ligiosas, orientacion sexual, raza, nacio-
nalidad, etnia u origen.

Promover la diversidad e inclusion como
fuente de enriquecimiento reciproco en-
tre los colaboradores. Por tanto, no tole-
rara ningun tipo de discriminacion arbi-
traria 0 acoso.

Proteger a la persong, la salud y dignidad
de todos aquellos con quienes se relacio-
na. Asimismo, prohibir el uso de mano de
obra infantil y forzada.

Capacitar a los colaboradores para que
continéen su desarrollo personal y pro-
fesional.

) Proteger la identidad de los colaborado-

res que efectian preguntas o denuncias.

Asequrar que no sufriran represalias l0s
colaboradores que efectlan preguntas o
denuncias de buena fe.
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Manteniendo buenas relaciones
con nuestros clientes

De esta manera el cliente recibird una
atencion respetuosa y no discriminatoria,
informacion veraz, completa y adecuada a
Sus requerimientos.

Ejemplos practicos

Fui testigo de que un colaborador
mintio en un proceso de Due Diligen-
ce gue se estaba efectuando en la
empresa.

¢Es correcta esta actitud?

No. El compromiso de la compania es
entregar siempre informacion veraz,
aun cuando eso signifigue Nno concre-
tar una determinada operacion.



Manteniendo buenas relaciones
entre colaboradores

Como colaboradores asumimos el compro-
MIso de actuar sin poner en riesqgo, ni afectar
la salud, la sequridad, la dignidad, la integri-
dad ni la reputacion de las personas que for-
MAamos parte de esta organizacion.

Ejemplos practicos

Uno de mis companeros de trabajo habla
con groserias, se refiere a otros de manera
ofensiva y cuenta chistes obscenos en re-
uniones de trabajo. Ya le aclaré personal-
mente que esta situacion me incomoda,
pero sigue con la misma actitud, lo que me
afecta en el trabajo. Dice que, si en nuestro
pais la gente habla asi, él puede también
hacerlo en el trabajo y que el problema soy
yO porqgue soy demasiado sensible.

lgualmente, nos relacionamos con honesti-
dad, respeto y amabilidad. En razon de lo an-
terior, esta estrictamente prohibido al inte-
rior de la compania el abuso de autoridad, el
acoso sexual y laboral, el hostigamiento psi-
coldgico, la discriminacion arbitraria, el trato
despectivo o humillante, asi como cualquier
otra accion que nos afecte negativamente.

¢Qué debo hacer en esta situacion?

Este tipo de conducta es inadecuada y aten-
ta contra el respeto que Nos debemos entre
nosotros. Acéercate al Consejero de Integridad
o al Oficial de Etica y plantea el asunto. Tam-
bién puedes hacer una denuncia a traves de
cualquiera de los medios del Canal de Integri-
dad que la compania pone a tu disposicion.
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Declarando vy

administrando nuestros
conflictos de interes

Como colaboradores, tenemos la
responsabilidad y obligacion de to-
mar decisiones y de actuar basados
en el mejor interés de la compaiiia.

Por tanto, debemos evitar toda situacion en
que nuestros intereses personales estén o
parezcan estar en contraposicion con los in-
tereses de la compania.

Existe conflicto de intereés si al tener que to-
Mar una decision a nombre de la empresa,
la objetividad del colaborador se ve afecta-
da por la posibilidad de obtener un beneficio
personal o para un tercero.

A veces los conflictos de interés son reales
y 3 veces son aparentes. Pero el que sean
aparentes no significa que no puedan ser
graves, porque tu reputacion y nuestra re-
putacion podrian verse afectadas.

Las situaciones gque dan origen a conflictos
de interés pueden surgir de varias formas,
y pueden No ser negativas o incorrectas en
si mismas. La mejor manera de evitar que
dichas situaciones generen una contrapo-
sicion entre los intereses del colaborador
y los de la compania, es comunicandolas
oportunamente. En términos generales, se
debe informar de todo interés economico,
vinculo personal, o comercial con otros tra-
bajadores, clientes, proveedores y/o com-



petidores, como también empleos externos
y cualquier otra actividad, asociacion o vin-
culacion con otras personas que puedan ge-
nerar un conflicto de interés.

Para mas claridad y criterios practicos,
nuestra compania tiene una Politica de Ges-
tion de Conflicto de Intereses. En ella podras

Ejemplos practicos

1. Tengo una relacion romantica con una
companera de trabajo a la que superviso
indirectamente.

¢Es esto es un conflicto de interés?

Si, existe un conflicto de interés cuando tu
eres el supervisor directo o indirecto de al-
guien con quien tienes una relacion roman-
tica. Puede que estés actuando correcta-
mente, pero tu relacion podria percibirse
como un factor que influye en tu juicio, por
lo que debes declararlo para que la compa-
Nia tome las medidas apropiadas y adminis-
tre este conflicto.

encontrar informacion detallada sobre los
tipos de conflicto que pueden darse, la res-
ponsabilidad de los colaboradores vy la for-
ma de administrarlos.

En caso de dudas, consulta directamente
con tu superior jerarquico o al Oficial de Eti-
€3, quienes podran quiarte.

2. Me gustaria formar una empresa y aso-
ciarme para ello con uno de mis subalter-
nos. Esta empresa No va a tener nunca rela-
cion comercial con la compania.

¢Puedo hacerlo?

No, esto constituye un conflicto de interés.
Tu objetividad y juicio en las decisiones rela-
tivas a tu subalterno se pueden ver afecta-
das por ser tu socio.
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La seqguridad de nuestros colabora-
dores y clientes es una de las prin-
cipales responsabilidades y preo-
cupaciones de nuestra compaiiia.

El consumo de drogas ilicitas, y la utilizacion
indebida de farmacos y alcohol pueden de-
teriorar este nivel de sequridad y, al mismo
tiempo, tener consecuencias daninas en las
personas. Asimismo, la venta y distribucion
de drogas ilicitas constituye un delito. Por
tales motivos, nuestra compania prohibe

estrictamente la posesion, distribucion, ven-
ta y consumo de drogas ilicitas y/o alcohol
en el trabajo.

En ocasiones, es posible que, por una en-
fermedad o condicion de salud, un medico
te haya dado indicaciones para gque tomes
farmacos que, aunque sean legales y te ha-
yan sido ordenados por el médico, pueden
alterar algunas de tus facultades que son
necesarias para hacer tu trabajo, como por
ejemplo, tu capacidad de concentracion o
tus reflejos.



Si eso ocurre, es importante que discutas
con tu médico si ello puede acarrear algun
riesgo para ti, para tus companeros de tra-
bajo, para los clientes o para los activos de
la compania, y que te aconseje y te de ins-
trucciones al respecto.

No esta permitido fumar en las instalacio-
nes de la compania, salvo en aquellos luga-
res establecidos de acuerdo a la ley.

Ejemplos practicos

He sido testigo presencial de como
uno de nuestros companeros de tra-
bajo consumia drogas en uno de los
banos de la compania.

¢0Qué debo hacer?

Ojala encuentres una manera de ayu-
dar a tu companero. Si tienes confian-
Za con él, quizas puedas recomendarle
que empiece un tratamiento de reha-
bilitacion. Pero, aun asi, y en cualquier
circunstancia, acercate al Consejero de
Integridad y plantéale este tema para
que se tomen las medidas correspon-
dientes o realiza una denuncia. Esta es
la mejor manera de ayudarlo y cuidar
la sequridad de todos quienes trabajan
con él. Informar de esta situacion no
es un acto de deslealtad con tu com-
panero; es Mas bien un acto de lealtad
con todos tus demas companeros de
trabajo y con la compania, porque el
que una persona este bajo los efectos
de drogas ilicitas en el trabajo es un
peligro para todos.
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Rechazando toda
forma de acoso y
discriminacion

2

Asimismo, la compania valora y protege la
diversidad de raza, color, sexo, estado civil,
asociacion, religion, opinion politica, nacio-
nalidad, ascendencia étnica, orientacion se-
xual u origen social.

La compania buscara identificar y corregir
oportuna y adecuadamente cualquier con-
ducta que atente contra este valor, pero (8
responsabilidad de mantener un ambiente
libre de discriminacion en el trabajo, entre
NOSOtros MIsmaos, CoN Nuestros clientes, pro-
veedores y terceros en general, es de todos.



Manteniendo buenas

relaciones con

proveedores y terceros

2

Para esto debemos establecer vinculos ba-
sados en la transparencia, en la eficiencia y
en el respeto a la normativa legal vigente.
La compania buscara siempre obtener me-
jores condiciones, mayor calidad y mejor
servicio, sin privilegiar ni discriminar arbi-
trariamente a ningun proveedor o tercero.

Buscaremos no realizar negocios ni mante-
ner relaciones comerciales con personas y
empresas que se aparten deliberadamente
de la ley, que participen de negocios ilicitos
0 cuya conducta infrinja deliberadamente
los principios y valores de la compania. Cui-
daremos nuestra reputacion buscando rela-
CiONarnos con quienes compartan Nuestros
estandares eticos.
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Cumpliendo la

normativa interna sobre
regalos e invitaciones

)

La practica de hacer o aceptar regalos o
invitaciones en contextos de negocios es
una realidad. Sin embargo, esto se podria
prestar para abusos; puede favorecer situa-
ciones de corrupcion; confunde los planos
profesional y personal; aumenta el costo
general de hacer negocios, en perjuicio de
los clientes y la compania. Ademas, aceptar
regalos o invitaciones puede causar un con-
flicto de interés o una apariencia de conflic-
to entre tus intereses personales y tu res-
ponsabilidad como colaborador.

No debemos aceptar regalos ni
invitaciones de ningun proveedor,
posible proveedor, funcionario
publico, cliente, socio comercial o
competidor. Este regalo o invita-
cion puede estar buscando influir
en las decisiones comerciales o
de negocios.

Sin perjuicio de lo anterior, si podemos re-
cibir algunos bienes u objetos siempre vy




cuando sean de manifiesto menor valor,
habituales segun la cultura, el lugar vy las
circunstancias en que se dan, pudiendo lle-
var la marca del proveedor o0 no, a modo de
difundir su empresa o servicios, y se distri-
buyan de buena fe e indiscriminadamente a
proveedores o clientes en caracter de acti-
vidad de marketing, como llaveros, lapices y
gorros, entre otros.

Ejemplos practicos

Un proveedor me invitd a comer en un ex-
clusivo restaurant para conversar acerca de
su nueva linea de productos.

¢Puedo aceptar la invitacion?

Si, puedes aceptar, pero debes solicitar au-
torizacion a tu superior de forma previa y
pagar tu cuenta del restaurant. Explicale al
proveedor que se trata de una politica de la

En la Politica de Regalos e Invitaciones po-
dras encontrar mas informacion en detalle
y las excepciones a estas Normas.

En caso de existir cualquier duda, puedes
consultar al Consejero de Integridad o al
Oficial de Etica.

empresa. Cada vez que recibas una invita-
Cion o un regalo de parte de un proveedor
pregUntate: “seste proveedor me haria esta
invitacion o me ofreceria este regalo si yo No
trabajara en la compania y no tuviera que
tomar decisiones que lo afectan?” Si la res-
puesta es no, entonces No puedes aceptar.
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Todos debemos cuidar y proteger los bie-
nes de la compania. Por lo tanto, debemos
resquardar los productos, la informacion,
las instalaciones y el equipamiento. No
podemos hacer mal uso de ellos, es decir,
usarlos para fines personales, de forma
descuidada o desmedida. Tampoco es po-
sible retirar dichos bienes de los recintos
donde la compania los ubico, salvo que
seas debidamente autorizado.

Las ndominas o archivos de clientes, provee-
dores, bases de datos, secretos comerciales,
entre otros, son de propiedad de la compa-
Nia y deben administrarse de forma estric-

tamente confidencial. Ademas, solamente
pueden ser utilizados para fines del negocio
y por las personas autorizadas para hacerlo.
Si por el desempeno de nuestras funciones
generamos creaciones intelectuales, estas
son propiedad de la compania.

No debemos bajar ni instalar software en
los computadores de la compania, ya que
podemos exponer nuestra red a virus infor-
Maticos o violar licencias de software. Los
softwares computacionales o sistemas de
procesamiento de la informacion que pro-
vee la compania, solo pueden usarse para
nuestro trabajo. El correo electronico insti-



tucional solo puede ser usado para los fines
del negocio, no para fines personales.

Utilizaremos la papeleria con membrete de la
compania, los timbres y toda representacion
de la organizacion Unicamente en asuntos
propios del desempeno de nuestras funciones.

Todos los colaboradores tenemos
la responsabilidad de proteger los
bienes de la compaiiia del fraude,
mal uso, robo, hurto, pérdida o
dano y denunciar cuando toma-
mos conocimiento de ello.

Ejemplos practicos

Mi jefa me pidio imprimir las fotos de
Sus vacaciones. Me dice que la impre-
sora de su casa no funciona y reconoce
que esto es una excepcion.

¢Es correcto esto?

No. No corresponde que tu jefa te so-
licite imprimir cosas personales. Te
recomendamos informar de esta si-
tuacion al Oficial de Etica pues no esta
permitido usar bienes de la compania
para fines distintos de los laborales. El
Oficial de Etica manejaré esta informa-
cion de manera confidencial.
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;. Como actuar con
integridad en el
mercado?



Buscamos competir en forma abierta e inde-
pendiente en los mercados en l0s que tene-
MOS presencia, inspirados en la lealtad con
el consumidor y con respeto a la libre com-
petencia. Por lo anterior, no utilizamos me-
todos que impidan, restrinjan o entorpezcan
la libre competencia o constituyan actos de
competencia desleal, todos métodos que en
definitiva perjudican a nuestros clientes.

Para garantizar la libre compe-
tencia, no participaremos directa

o indirectamente en ninguna si-
tuacion que pueda impedir, res-
tringir o entorpecer la libre com-
petencia; como por ejemplo, acuerdos
colusorios de fijacion de precios, abuso de

una eventual posicion dominante o realizar
practicas predatorias.

Asimismo, rechazamos las conductas contra-
rias a la buena fe que por medios ilegitimos
persigan atraer la clientela de un competidor.



Ejemplos practicos

Un proveedor de la compania me llamo
para ofrecerme informacion acerca de las
estructuras de descuentos y margenes que
dicho proveedor ofrece a una empresa com-
petidora nuestra.

¢Puedo recibir esa informacion como
un parametro para nuestras negocia-
ciones con el proveedor?

No. En ningun caso se puede recibir infor-

macion ni discutir respecto de la politica
de precios que un competidor acordd con
nuestro proveedor. Esto constituye una in-
fraccion a las normas de libre competen-
cia. Debes informar inmediatamente esta
situacion a tu superior jerarquico, al Oficial
de Libre Competencia, al Oficial de Etica o
a la Gerencia de Asuntos Legales y Gober-
nanza FIF
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Todas las transacciones gue realice la com-
pania deben apegarse estrictamente a la
ley. Ademas, todas nuestras transacciones y
operaciones deben realizarse segun su tipo
y caracteristicas, sin simular algo que no
son. Finalmente, todas nuestras transaccio-
nes deben documentarse y registrarse de
manera veraz en forma, fecha y fondo; sea
en nuestros contratos, en Nuestras comuni-
caciones, en nuestras presentaciones y en
nuestra contabilidad.

Con este fin mantendremos con-

tratos, documentos, presenta-
ciones, correspondencia, libros,
registros y cuentas completos y
fidedignos, que reflejen operacio-
nes o transacciones de la compa-
fia. No estd permitido bajo ninguna cir-
cunstancia omitir o adulterar la informacion
en estos libros, registros y cuentas.

No debemos utilizar el dinero de la compania
para una finalidad distinta a la asignada por
esta. Solamente las personas expresamente



autorizadas podran firmar documentos y re-
presentar a la compania.

Quienes estén autorizados para iNCUrrir en
gastos deben dejar respaldo de cada tran-
saccion y rendir cuentas exactas y oportu-
nas de las mismas, de acuerdo a las normas
internas de la compania para el manejo de
dinero.

Asimismo, mantendremos la exactitud y ve-
racidad de toda documentacion que circule
al interior de la companlia, sin alterar ni mo-
dificar intencionalmente su fecha, conteni-
do o cualquier otro aspecto de la misma.

Ejemplos practicos

Mi jefe dond un computador de los que es-
taban en desuso para su venta a una es-
cuela de escasos recursos y me pidio regis-
trarlo como merma.

¢Puedo hacer esto?

No. Lo anterior no solo es deshonesto, sino
que también ilegal por lo que debes infor-
mar de esta situacion al Consejero de Inte-
gridad o al Oficial de Etica.
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Manejando la
informacion segun

la ley v la normativa

interna

)

La informacion es un activo im-
portante de la compaiiia, y por
tanto es nuestra responsabilidad
protegerla independientemente
del medio que la contenga.

A raiz de nuestras funciones podemos tener
acceso a datos privados de nuestros clientes,
proveedores, accionistas y/o colaboradores
protegidos por ley; informacion comercial-
mente sensible que no podemos compartir
con la competencia, informacion estrategica
e informacion privilegiada. Es nuestra obliga-




Cion proteger, manejar y guardar la informa-
Cion con estricto apeqgo a la ley y a la nor-
mativa interna, con absoluta discrecion, sin
utilizarla para beneficio propio o de terceros
y, del mismo modo, destruirla de manera se-
gura cuando corresponda.

La compania tiene politicas y procedimientos
especiales para clasificar la informacion se-
gun su nivel de sensibilidad vy el tratamiento
que se le debe dar. Es tu obligacion conocer
esas politicas y procedimientos, y cumplirlos.
En general, solo podemos revelar informa-
Cion a aquellas personas que, por sus funcio-
nes en la compania, necesiten conocerla.

Ejemplos practicos

Uno de mis companeros presento su
renuncia, pero todavia trabajard en
la compania tres dias mas. Me conto
que se llevara el plan estratégico de la
compania para desarrollar su propio
negocio.

¢Es esto correcto?

No. Tu companero esta infringiendo
nuestro Codigo de Conducta y, muy
posiblemente, tambien las leyes de li-
bre competencia. Es conveniente que
informes de esto a tu superior directo
o al Oficial de Etica.
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Respetando la vida privada
y protegiendo los datos de

caracter personal

Todos los colaboradores y demas
personas a las que les sea aplica-
ble lo dispuesto en este Cddigo,
estan obligados a respetar la vida
privada de los clientes, colabora-
dores y proveedores de la compa-
fia, dando estricto cumplimiento
a la normativa sobre Proteccion
de Datos Personales, v a la nor-
mativa interna de la compaiiia
sobre la materia.

Ademas, los colaboradores y toda otra perso-
na a la que le sea aplicable este Codigo deben
tener presente que los datos personales que
mantiene la compania en sus bases de datos
son de su exclusiva propiedad, y que no de-
ben ser comunicados a terceros sin la expresa
autorizacion de la misma, salvo que ello sea

validamente requerido por las autoridades y
leyes locales.

Tanto los colaboradores como las demas per-
sonas a las que es aplicable lo dispuesto en
este Codigo deberan tratar los datos de ca-
racter personal de forma especialmente cui-
dadosa. Asi, dichos datos podran utilizarse
unicamente para las finalidades autorizadas
por sus titulares, dando cumplimiento a la
normativa interna de la compania que regula
el tratamiento de datos personales.

Asimismo, durante todo el proceso de ma-
nejo de datos personales de la compania, l0s
colaboradores y demas personas a las que
es aplicable este Codigo deben resguardar la
confidencialidad de los mismos y respetar, en
todo momento, las medidas de seguridad dis-
puestas por la compania para estos efectos.



Respetando la propiedad
intelectual e industrial

Somos una empresa innovadora, y
promovemos la creatividad tanto
en nuestros productos y servicios
de marca propia como en los que
adquirimos de terceros. Sin em-
bargo, debemos siempre respetar
los derechos de propiedad indus-
trial e intelectual.

Ejemplos practicos

¢Podemos comercializar produc-
tos o servicios asociandolos a un
signo distintivo que no hayamos
previamente inscrito como marca
vy que presente una notoria simili-
tud grafica o fonética con alguna
marca comercial inscrita a nombre
de un tercero?

No. Dicha conducta podria constituir una in-
fraccion sancionada por la ley de propiedad
industrial, en la medida que se pueda inducir
a error o confusion. Por otra parte, a ley que
requla la competencia desleal también consi-
dera como un ejemplo de acto de ese tipo a
toda conducta que aproveche indebidamente
la reputacion ajena, induciendo a confundir los
propios bienes o signos distintivos, por ejem-
plo, con los de un tercero.
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. Como actuar con
integridad en la
sociedad?
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Con apego
a la ley

Como colaboradores tenemos la
responsabilidad de cumplir con
las diferentes leyes y regulacio-
nes que aplican tanto en nues-
tro pais como en el resto de los
paises con los que la compaiiia
se relaciona o tiene operaciones
y nunca conducirnos ni partici-
par en actividades fraudulentas.

Ejemplos practicos

Mi jefe me dijo que existia una forma
M3as rapida de ingresar Nuestros pro-
ductos y/o servicios a determinado
pals, lo que implicaba pasar por alto
ciertas reqgulaciones.

¢Debo sequir las instrucciones de
mi jefe?

No, pues cada uno de NOSOtros es res-
ponsable de cumplir con todas las nor-
mas y requlaciones de cada pais donde
operamos. Este tipo de practicas, ade-
mas de ser ilegales pueden significar
un grave perjuicio reputacional para la
compania por lo que debes informarlo
de inmediato al Oficial de Etica.



Actuando responsablemente
con las comunidades vy el

medio ambiente

Tan importante como la relacion que mante-
Nemaos Con nuestros clientes, proveedores y
autoridades, es la gue establecemos con las
diferentes comunidades en donde estamos
presentes. Somos parte de la comunidad,
buscamos no solo la rentabilidad de la com-
pania, sino que mitigar posibles impactos ad-
versos en la calidad de vida de las comunida-
des donde estamos presentes.

Nos comprometemos a ser res-
ponsables con los posibles efec-
tos o consecuencias que nuestro
accionar pudiera tener en los lu-

gares en los cuales trabajamos,
procurando siempre mejorar los
vinculos con todos los actores in-
volucrados.

Asimismo, el cuidado del medio ambiente
siempre sera una preocupacion para NOSo-
tros y cumpliremos con todas las leyes vy re-
gulaciones ambientales.
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Rechazando
cualquier forma
de soborno

)

El soborno es ilegal, antiético, aumenta el
costo de hacer neqgocios, introduce incerti-
dumbre en las transacciones comerciales,
destruye la confianza en las instituciones e
impide el funcionamiento eficiente de los
mercados.

En atencion a lo anterior, la com-
paiia prohibe estrictamente que
cualquier colaborador haga u

ofrezca pagos indebidos a cual-
quier persona, o reciba coimas
de ésta, con el objeto de obtener
algun beneficio, dadiva o propor-
cionarle una ventaja.

Soborno significa prometer o entregar un
beneficio -cualquiera sea su naturaleza- asi
como aceptar la solicitud de un beneficio
de una persona, ya sea funcionario publi-



CO 0 NO, con el objeto de que haga o deje
de hacer algo. Ningun colaborador, aun a
pretexto de entregar regalos de cortesia
podra cometer un soborno.

Los criterios particulares de entrega de los
regalos de cortesia estaran regulados en la
Politica de Regalos.

Ejemplos practicos

1. El Jefe del Departamento de Licitaciones
y Contratos del Estado nos ha ofrecido aqili-
zar los tramites si le entregamos una dona-
cion voluntaria.

¢Puedo aceptar esta solicitud?

No. Esta solicitud constituye igualmente un
soborno penado por la ley como cohecho a
funcionario publico. Debes informar de este
hecho inmediatamente al Oficial de Etica.

Como colaboradores no debemos ofrecer,
prometer, dar o consentir la entrega de un
beneficio de cualquier tipo a un empleado
publico o privado, nacional o extranjero,
bajo ningun pretexto o circunstancia y por
ningun medio Ni para obtener ventajas, in-
fluir en una decision o acelerar un tramite.

2. Un proveedor me ofrecio un porcentaje
de la operacion con la compania si yo logra-
ba interceder para cerrarla lo antes posible.

¢Puedo agilizar la gestion que me pi-
den sin aceptar lo que me ha ofrecido?
No. El solo hecho de ofrecerte un beneficio
economico a cambio de una gestion parti-
cular constituye un soborno. Debes avisar
de inmediato al Oficial de Etica.
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Protegiendo la salud
y sequridad de los

colaboradores vy clientes

Ejemplos practicos

En las escalas de emergencia a diario
se encuentran cajas que obstaculizan
los pasillos. Se lo he manifestado a las
personas de logistica y administracion,
pero me ha indicado que se despejara
a la brevedad, pero la situacion se man-
tiene igual.

:Debo informar de esta situacion
a la jefatura?

Si. Esta situacion representa un grave
riesgo para la sequridad de los colabo-
radores que necesiten utilizar las esca-
las de emergencia y es tu responsabi-
lidad informar de este hecho para que
se tomen las medidas del caso.




Asi como tU esperas que la compania sea
un ciudadano corporativo leal y respetuo-
so de la ley siempre y No solamente como
empleador, la compania también espera de
ti que seas ético e integro en el trabajo y
fuera de él.

La empresa no pretende entro-
meterse en tu vida personal, tan
solo invitarte a que vivas la éti-
ca y la integridad dentro y fuera
del trabajo. Asimismo, se espera
un uso responsable de las redes
sociales en relacion a tus dichos

que puedan afectar la imagen o
reputacion de la compaiiia.

Un actuar deshonesto o poco ético de algun
colaborador en su ambito personal, no solo
puede afectar la reputacion de la compania,
Sino que la credibilidad que depositan sus
pares y subalternos respecto a la importan-
Cia que el da a la integridad corporativa.
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Cumpliendo con
la sequridad del
producto

La sequridad de nuestros clientes
es una preocupacion fundamental
de la compaiiia.

Por ello, es de suma importancia cumplir
con todas las leyes y regulaciones aplicables
sobre la sequridad de los productos y/o ser-
vicios. Asimismo, debemos exigir a8 nuestros
proveedores cumplir con ellas de manera de
aseqgurar que, dentro de toda la cadena de
suministro, No existan problemas que puedan
afectar a nuestros colaboradores o clientes.
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Colaboraremos con los requeri-
mientos que realicen las autorida-
des en el ejercicio de sus funcio-
nes, con transparencia, veracidad,
integridad y eficiencia.

Como colaboradores, a veces tenemos que
realizar tramites ante las autoridades en re-
presentacion de la compania. En estos ca-
sos debemos esmerarnos en cumplir con o
dispuesto en nuestra normativa interna que
regula la manera de relacionarnos con la au-
toridad.

Trataremos respetuosamente a las autorida-
des publicas, no realizando ningun acto que
pueda afectar negativamente nuestra ima-
gen institucional.



En nuestra compaiia, valoramos
la diversidad en todas sus formas
y eso incluye la diversidad de opi-
nion, perspectiva y participacion
politicas.

Queremos tu aporte a la empresa, con toda
tu identidad, en todo lo que te es importante,
porgue tu dignidad como individuo lo mere-
ce y porqgue la diversidad nos enriquece.

Por lo mismo, para dar lugar a todos en [a
compania, es importante que mantenga-
mos neutralidad en el lugar de trabajo en

aquellas cosas que no estan directamente
relacionadas con nuestro quehacer para
con la compania.

Por eso es que, valorando tu opinion y como
ella se manifiesta en tu identidad, todos de-
bemos cuidarnos de desarrollar nuestras
actividades politicas fuera del horario y lu-
gar de trabajo. Esto también significa que
los colaboradores no pueden usar su cargo,
puesto 0 activos de la compania para sus
actividades politicas.
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Prevencion de
Delitos de la
Compaiiia







MEDIOS DE CONTACTO

Boton de acceso al link “Canal de
Integridad” ubicado en la intranety
pagina web de la compaiiia.

Numero telefonico gratuito
800 726 100.

Correo electrénico
contactochile@gerenciadeetica.com

Personalmente acudiendo
directamente a las oficinas de la
Gerencia de Etica Corporativa.
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;Como actuar
frente a un
desafio ético?
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Ante decisiones complejas la cer-
teza de estar actuando de forma
integra no siempre es clara.

Cuando enfrentemos un dilema ético y
antes de actuar, debemos hacernos las

siguientes preguntas:

¢Me siento bien con lo que estoy
haciendo?

JEs legal?

;Representa algun conflicto de interés?

¢/ Esta alineado con los valores
de la compania?

JActuaria alguien que me inspira
confilanza de la misma forma?

¢Que sentiria si se publicara en
primera plana de un diario?

S @ ® ® Ve

¢ Estaria mi familia orgullosa de mi?



Por otra parte, todos tenemos
una tendencia natural a buscar o
inventar justificaciones para con-
cluir que lo que hemos hecho o va-
mos 3 hacer no estd mal, a pesar
de que si lo esta.

Ese proceso psicologico para acomodar o jus-
tificar la incomodidad de nuestra conciencia
ética se llama racionalizacion. Algunos ejem-
plos tipicos de racionalizacion son las siguien-
tes justificaciones:

@ Una sola vez no importa.
@ Nadie se dara cuenta.

@ Todo el mundo lo hace.

@ Siempre o hemos hecho asi.

@ En la practica funciona asi.

Si tienes dudas, entonces es recomendable
que te acerques al Consejero de Integridad o
al Oficial de Etica, quienes te orientaradn para
que puedas tomar la mejor decision.
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Medidas aplicables
en caso de
Incumplimiento






La compaiia puede aplicar medi-
das disciplinarias que van desde
una amonestacion verbal hasta el
despido del colaborador, en caso
de incumplimiento de nuestro C6-
digo de Conducta, de las leyes o
regulaciones vigentes.

Las medidas a aplicar se defi-
niran segun la gravedad del in-
cumplimiento, el impacto y tras-
cendencia para la compaiiia y la
responsabilidad de quien la haya
cometido.

Por otra parte, a quien de forma
intencional realice falsas acusa-
ciones o mienta en la colabora-
cion que se le pida en una inves-
tigacion de un caso ético, se les
aplicaran igualmente las sancio-
nes senaladas.
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Nuestro
compromiso con
la integridad
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’

La integridad
de la compaiiia
la construimos
todos. >

Los principios y valores pueden
quedar en letra muerta si no
tenemos presente lo mas im-
portante: nuestro compromiso
con la integridad.

Con mi firma puesta en senal
de haber recibido copia de este
codigo y de haberlo leido y en-
tendido, me comprometo a lo

siguiente:

)@ Aceptar la responsabilidad personal de

mantener la integridad de nuestra com-
pania en cada una de mis acciones y de-
cisiones, respetando los valores, princi-
pios, estandares y politicas descritas en
este Codigo de Conductay en las demas
politicas y documentos oficiales de la
compania.

Aceptar el deber de actuar dando el
ejemplo, manteniendo siempre una
actitud correcta y evitando aquellas si-
tuaciones que puedan danar a nuestros
clientes, colaboradores o la reputacion
de la compania.

Consultar en caso de dudas acerca del
alcance de las obligaciones éticas vy a
denunciar de buena fe aquellas situa-
ciones gue representan una infraccion
a esta normativa.

Guardar la debida confidencialidad lue-
go de efectuar una denuncia o luego de
colaborar en una investigacion ética.



Toma de NOMBRE:

conocimiento )) RUT:
del colaborador FECHA:

FIRMA

10 DE CONDUCTA | p3qg. 85






