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PRESENTACION

El presente Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica de Grupo ACP Inversiones y
Desarrollo (en adelante “Grupo ACP”) es de vital importancia para todos sus integrantes pues
instruye en los principios y normas que regulan el funcionamiento de los érganos de gobierno y
colaboradores del Grupo ACP y de sus subsidiarias en la correcta conducta que se debe tener en el
guehacer diario.

El Grupo ACP esta conformado por personas capaces de reconocer y asumir la responsabilidad de
sus acciones y conductas dentro y fuera del Grupo ACP, asi como también una responsabilidad
especial hacia la comunidad empresarial y social en la que trabaja el Grupo ACP.

Los clientes, proveedores y terceros en general establecen y conservan una relacién con el Grupo
ACP basada en la confianza, confidencialidad y honestidad; por lo tanto, ellos esperan que el actuar
del Grupo ACP este enmarcado en los criterios mas exigentes de la ética profesional, personal y
social.

Asimismo, el Grupo ACP tiene como principios fundamentales de su actividad el acatar, observar y
cumplir las leyes y normas que sean de aplicacion en cada ambito territorial en que desarrolle su
actividad.

El Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica describe las responsabilidades del
asociado, accionista, consejero, directivo incluye directores independientes, ejecutivo o
colaborador del Grupo ACP y sus subsidiarias y le facilita criterios de actuacién, promoviéndose de
esta manera una cultura de buenas practicas de gobierno corporativo.

Como integrantes de Grupo ACP, nos adherimos a los principios del presente Cédigo de Buen

Gobierno Corporativo y Conducta Etica y nos comprometemos a conocerlo, respetarlo, aplicarlo y
hacer aplicar la letra y el espiritu de este documento.
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INTRODUCCION

El presente Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica (en adelante, el Codigo) sera de
aplicacion para todo el Corporativo y las Subsidiarias del Grupo ACP y vinculard a todos los
asociados, accionistas, directores incluyendo a directores independientes, ejecutivos vy
colaboradores (en adelante denominados como colaboradores) que formen parte de Grupo ACP sin
distincién de cargo, desde su primer dia de ingreso al trabajo hasta el término de la prestacion de
Sus servicios.

El presente Cédigo define y desarrolla los fundamentos de gobernabilidad y comportamiento ético
gue el Grupo ACP entiende que han de aplicarse a los negocios y actividades que despliegue y que
se encuentren alineados a su misién asi como las pautas de actuacién necesarias para que la
integridad del Grupo ACP se manifieste en las relaciones establecidas con los stakeholders (los
accionistas, los colaboradores, los proveedores, los clientes, la(s) comunidad(es) y el medio
ambiente), en las actuaciones ante posibles conflictos de interés; a través de la actuacién individual
de sus colaboradores y atribuyéndole al Comité de Buen Gobierno Corporativo y al Comité de
Conducta Etica y Procesos Disciplinarios la responsabilidad de velar por el fiel cumplimiento del
contenido del presente Codigo y de promover las acciones necesarias para preservar eficazmente la
integridad del Grupo ACP.

El Grupo ACP reafirma su compromiso ético dentro de la sociedad asi como la aplicaciéon de buenas
practicas de gobernabilidad que le posibilite el cumplimiento de las normas del presente Codigo de
Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica y de fortalecer la confianza de todos en que nuestros
recursos seran gestionados con la maxima eficiencia y, a la vez, con la maxima fidelidad a nuestra
misidn social y compromiso con los emprendedores de bajos recursos.

1. MISION SOCIAL

Grupo ACP es una asociacion civil sin fines de lucro con mas de 50 afios de trayectoria,
integrada por personas naturales, que busca impulsar a los emprendedores de bajos recursos
y sus familias que sean cada vez mds competitivos, autosostenibles y comprometidos en hacer
lo correcto; entendiendo a profundidad las brechas y exclusiones que afronta dicha clase
emprendedora; brindando las herramientas para derribar dichas brechas a través de
inversiones en empresas y/o programas auto sostenibles enfocados en el apoyo a los
empresarios de la micro empresa y a los jovenes de escasos recursos, para que alcancen
independencia econdmica, desarrollen su mas alto potencial productivo y mejoren su calidad
de vida, contribuyendo a lograr una sociedad formal, moderna, con valores orientados hacer
siempre lo correcto.

El Grupo ACP reinvierte el 100% de sus utilidades en generar inclusion social, creando acceso a
diversos productos y servicios para los empresarios de la micro y pequefia empresay los
emprendedores de escasos recursos; siendo el objetivo el de generar una triple rentabilidad
(social, ambiental y financiera).
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2. VALORES ETICOS

Los principales valores éticos que caracterizan a los que conforman Grupo ACP son los
siguientes:

2.1 VOCACION DE SERVICIO
Actitud orientada a los demas con el propdsito de ayudarlos a mejorar, resolver
problemas y a tener mejores oportunidades.

2.2 CALIDAD DE SERVICIO
Se enfoca en servir a los peruanos de menores recursos y sus familias con altos
estandares de excelencia, modernidad, satisfaccién y resultados.

2.3  CONFIABILIDAD
Cumplir con compromiso, constancia y transparencia lo que nos encomienda en
concordancia con nuestro Cédigo.

2.4  RESPONSABILIDAD
Vocacién para medir, evaluar y rendir cuentas por nuestras acciones.

3. DEFINICIONES

3.1 CORPORATIVO
Esta referido a la asociacion civil sin fines de lucro denominada Grupo ACP Inversiones
y Desarrollo como persona juridica. No incluye a las empresas que dependen de la
asociacion.

El Corporativo esta comprendido por los siguientes érganos:
e Asamblea General de Asociados: Es el maximo érgano de gobierno cuyo rol principal
es deliberar y analizar la gestidn interna del corporativo. Estd integrada por los

asociados activos que segun el Registro de Asociados Activos tengan derecho a
voto. Sus decisiones son obligatorias para todo el Corporativo.
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e Consejo Directivo: Es el maximo organo de direcciéon y representacion del
corporativo y estd integrado por ocho (08) asociados activos, elegidos por la
Asamblea, quienes tienen como rol principal definir los lineamientos de politicas y
de organizacion de la corporacién.

e Comité de Admisién: Organo complementario de la Asociacién que debe reunirse
por lo menos una (1) vez al afio y se encarga de:

a)

b)

Evaluar la propuesta de nuevos asociados y, en su oportunidad,
elevarla a la Asamblea General a través del Consejo Directivo; v,

Evaluar la propuesta de nuevos Asociados Vitalicios y, en su
oportunidad, elevarla a la Asamblea General.

Elaborar el Reglamento de Admisidon que expresard los criterios de
evaluacién para elegir a los Asociados Activos y Asociados Honorarios.
El Reglamento de Admisién serd publicado en la intranet de la
Asociacion.

e Comité de Buen Gobierno Corporativo: Organo complementario del corporativo que
debe reunirse por lo menos dos (2) veces al afio y se encarga de:

a)

Garantizar el acceso de todos los Asociados a informacion veraz,
completa y oportuna sobre la gestion de la Asociacién, a tal efecto
mantendrd una pagina web privada donde se brindard la informacién
actualizada que incluird el acceso a las actas de las Asambleas
Generales, Consejo Directivo y 6rganos complementarios.

Garantizar a terceros el acceso a informacion relevante sobre la
Asociacién tanto respecto de sus actividades econdmicas, como de los
proyectos que permiten el cumplimiento de su fin social, a tal efecto se
implementard una pagina web publica de la Asociacién.

Informar, oportunamente, la existencia de informacion que debe
mantenerse en reserva, las razones de tal necesidad y la relacion de
personas que han tenido acceso a la informacién. Esta informacion sera
administrada conjuntamente con el Consejo Directivo, la Gerencia
General o los érganos complementarios que la hayan producido o
hayan tenido acceso a ella en razén de sus funciones y atribuciones.
Calificar, conjuntamente con el Consejo Directivo y los diversos comités
de la Asociacidn, la informacién recibida o producida, sea como
confidencial, reservada o publica; lo cual serd comunicado a los
asociados y a las personas que deban tener acceso a dicha informacién
a fin de que implementen las medidas de seguridad para cumplir con el
deber de confidencialidad.

Elaborar la Matriz de Gobernabilidad del Grupo ACP (o “Cddigo de
Buen Gobierno”), la cual serd aprobada en la Asamblea General de
Asociados y debera ser revisada anualmente.
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f)

Establecer, en el dmbito de sus competencias, las excepciones a la
Matriz de Gobernabilidad; a tal efecto deberd realizar un trabajo
conjunto con el Comité de Etica y Procesos Disciplinarios. La
aprobacioén final de la excepcion serd emitida por el Consejo Directivo.
Emitir al final del afio un informe de desempefio del Consejo Directivo,
el cual se comunicard a los asociados a través de la pagina web privada
de la Asociacion.

e Comité de Inversiones: Organo complementario del corporativo que debe reunirse
por lo menos cuatro (4) veces al afio y se encarga de:

a)

b)

Definir los procesos y niveles de aprobacién sobre el uso de los
recursos de la Asociacién, a tal efecto respetard los limites maximos
establecidos en los literales b) y c) del articulo 17° del Estatuto. En
particular, el Comité de Inversiones emitird lineamientos para las
inversiones en nuevas empresas y nuevas lineas de negocio, asi como
para los actos de disposicién y/o gravamen de los recursos de la
Asociacion, los cuales seran elevados al Consejo Directivo, salvo que
superen el limite del veinte (20%) del patrimonio de la Asociacion en
cuyo caso requerird la aprobacion de la Asamblea General;

Realizar y/o procurarse estudios de factibilidad, planes y presupuestos
para la realizacion de las inversiones. En caso se juzgue necesario, se
podra contratar a asesores, quienes se encargaran de brindar soporte a
cualquier decision del Comité de Inversiones;

Buscar inversiones, directamente o a través de terceros contratados
para los efectos, y proponerlas al Consejo Directivo, tratando de que
cada propuesta de inversién considere aspectos comparativos de la
misma respecto de otras;

Formular las politicas de inversidon de la Asociacién, la cual siempre
deberd incluir alternativas de inversion y comparar su rendimiento,
horizonte de retorno y riesgos;

Monitorear, cada cuatrimestre, el cumplimiento de las metas
propuestas y los resultados de las inversiones, lo cual realizara
conjuntamente con el Comité de Auditoria;

Exponer ante la Asamblea General las recomendaciones de inversion y/o
desinversién siempre que involucren mas del veinte por ciento (20%) de
los activos de la Asociacion, en caso contrario quien decidira sera el
Consejo Directivo; y

Formular una politica de inversién y/o aporte en responsabilidad social
gue se ajuste a las politicas del GRUPO ACP.

e Comité de Etica y Procedimientos Disciplinarios: Organo complementario del
corporativo que debe reunirse por lo menos dos (2) veces al afio y se encarga de:

a)

Establecer las infracciones susceptibles de sancién.
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b) Establecer la escala de sanciones aplicables a las infracciones cometidas
por los Asociados, los Directores o cualquier otro o6rgano de la
Asociacion;

c) Supervisar el cumplimiento del Estatuto, incluida el respeto a las
politicas sobre conflictos de intereses.

d) Resolver los casos de renuncia y separacion de Asociados Activos vy
Asociados Vitalicios;

e) Establecer, en el dmbito de sus competencias, las excepciones a la
Matriz de Gobernabilidad (o “Cédigo de Buen Gobierno”); a tal efecto
deberd realizar un trabajo conjunto con el Comité de Buen Gobierno
Corporativo. La aprobacién final de la excepcion sera emitida por el
Consejo Directivo.

e Comité de Auditoria: Organo complementario del corporativo que debe reunirse
por lo menos tres (3) veces al afio y se encarga de:
a) Supervisar el funcionamiento del Sistema de Control Internoy, de ser el

caso, informar al Consejo Directivo para adoptar las medidas
correctivas necesarias o convenientes;

b) Supervisar el desempefio de la Auditoria Interna y de la Auditoria
Externa de la Asociacion;

c) Supervisar el cumplimiento por parte del Consejo Directivo, asi como
de los demds drganos de la Asociacion, de la Matriz de Gobernabilidad
(o “Cdédigo de Buen Gobierno”);

d) Monitorear permanentemente que todos los pagos se encuentren
debidamente justificados a través de la celebracién de contratos o con
las respectivas 6rdenes de compra y/o servicio.

e) Monitorear, cada cuatrimestre, el cumplimiento de las metas
propuestas y los resultados de las inversiones, lo cual realizara
conjuntamente con el Comité de Inversiones; y

f)  Cumplir cualquier otra funcién que se le asigne.

e Comité de Compensaciones: Organo complementario del corporativo que debe
reunirse por lo menos una (1) vez al afio y se encarga de:
a) Establecer una politica de remuneraciones, bonificaciones, viaticos y/o

dietas a los miembros del Consejo Directivo, apoderados, funcionarios
y/o trabajadores de la Asociacion;

b) Establecer los cuadros de escalas de remuneraciones, bonificaciones,
viaticos y/o dietas de los miembros del Consejo Directivo, apoderados,
funcionarios y/o trabajadores de la Asociacion; y

c) Exponer ante la Asamblea General la justificacién técnica para la
asignacion y la determinacién de la cuantia de las remuneraciones,
bonificaciones, viaticos y/o dietas cuya implementacién se sugiere.
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4,

e Gerencia General: Es el Organo de Administracién del Corporativo, designado por el
Consejo Directivo.

3.2 SUBSIDIARIAS DEL GRUPO ACP
Comprende a las empresas en las que el Grupo ACP participa con porcentajes
mayoritarios y/o ejerce control.

3.3 GRUPO ACP
Para fines de este Cadigo es el término que identifica en conjunto al Corporativo y sus
subsidiarias.

3.4 COLABORADORES
Se entiende como colaboradores a los trabajadores asi como a los asociados, consejeros,
ejecutivos, asesores que formen parte de Grupo ACP.

AMBITO DE APLICACION

El Cédigo se distribuird a los colaboradores y subsidiarias de Grupo ACP para que conozcan su
contenido el primer dia de ingreso al trabajo o vinculo con Grupo ACP y/o cuando sea necesario
sensibilizarlos sobre su importancia sin distincion de cargo.

Este documento debe ser leido con mucha atencién por todos los colaboradores
principalmente por aquellos con cargo de gerencia, jefatura o supervisién quienes deben
impulsar a los colaboradores que trabajan reportandoles directamente, a que lo lean vy
practiquen.

Si en algun momento pareciera haber un conflicto entre este Cddigo y las normas o
regulaciones del pais donde opera el Grupo ACP, se deberd consultar dicho caso con el Gerente
General de cada subsidiaria o con el Comité de Buen Gobierno Corporativo y/o el Comité de
Etica del Grupo ACP.En todo caso, cuando existan conflictos entre las politicas internas del
Grupo ACP y las normas legales de un pais, deberdn prevalecer las politicas o normas que sean
mas restrictivas.

Sin perjuicio de ello, en el Perd, en los aspectos laborales, prevalecerd la legislacién laboral
vigente.

GOBERNABILIDAD EN EL GRUPQO ACP

El Gobierno Corporativo tiene una importancia determinante en la calificacion y valorizacion de
las empresas, dado que ésta explica las reglas y procedimientos para tomar decisiones en
asuntos tales como el trato equitativo de accionistas, nacionales y extranjeros, mayoritarios y
minoritarios; el manejo de los conflictos de interés; la estructura de capital; los esquemas de
remuneraciones e incentivos de la administracion; las adquisiciones de control; la revelacién de
informacidén y otros.

pag. 10



@ Gru poACP

Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica

El Gobierno Corporativo del Grupo ACP se sustenta en una cultura organizacional de
comportamiento ético y moral, formalizada en un conjunto de politicas, con la exigencia
expresa a los colaboradores del Corporativo y de cada una de las subsidiarias, de cefiirse a
ellas.

Asi también, el Grupo ACP es consciente de la importancia que tienen la responsabilidad e
independencia de nuestro Consejo Directivo, Directorios y Consejos de Administracion en los
cuales el Grupo ACP participa. Es por esta razén, que se ha desarrollado una Matriz de
Gobernabilidad que contiene un conjunto de principios, tales como la independencia,
transparencia, responsabilidad y buenas prdacticas empresariales, los cudles se encuentran en
una constante evolucion y son incorporados en las normas internas del Corporativo y
subsidiarias. La aplicacion de los principios y disposiciones de la Matriz de Gobernabilidad son
auditables y el Grupo ACP realiza periddicamente auditorias externas sobre su cumplimiento.

A continuaciéon detallamos los principios y normas de la Matriz de Gobernabilidad del Grupo
ACP.

5.1 ASPECTOS APLICABLES A ASOCIADOS, DIRECTORES Y SOCIOS

5.1.1 CONFLICTOS DE INTERESES.
Las personas que realicen actividades que originen conflictos de interés con el
Grupo no podran ocupar el cargo de:
e Asociados, Consejeros, Directores y Ejecutivos del Corporativo.
e Asociados, Consejeros, Directores y Ejecutivos de asociaciones sin fines
de lucro en las que el Grupo participe y tenga control.
e Socios, Directores y Ejecutivos de las empresas en las que el Grupo
participe como accionista mayoritario.

5.1.2  SELECCION DE ASOCIADOS.
Los asociados del Corporativo seran incorporados conforme al procedimiento
establecido en el Estatuto y a lo dispuesto por el Comité de Admision.
Sin perjuicio de lo anterior, para la seleccion de asociados se tomara en
consideracién las capacidades profesionales, reputacién, experiencia, vocacion
y compromiso social alineados a la misién de Grupo ACP.

5.1.3  SELECCION DE CONSEJEROS Y DIRECTORES.
Los Consejeros y Directores que conforman el Corporativo y aquellos que lo
representan en empresas en las que éste participa, serdn elegidos conforme a
lo establecido en el Estatuto, teniendo en consideracion sus capacidades
profesionales, reputacion, experiencia, vocacién y compromiso social,
incorporando preferentemente, profesionales de acuerdo a un escalamiento de
edades que garantice continuidad a la organizacion.

En las empresas en las que el Grupo ACP es accionista mayoritario, los
Directorios podran estar integrados preferentemente en un 50% por directores
independientes. En ese sentido, Grupo ACP podrd designar Directores
independientes, tomando en consideracion lo establecido en el Estatuto y las
disposiciones que resulten aplicables de los Lineamientos para la calificaciéon de
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5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

Directores Independientes de la Superintendencia de Mercados y Valores,
aprobado mediante Resolucion SMV N° 016-2019-SMV/01.

REUNION DE CONSEJO DIRECTIVO O DIRECTORIO SIN INVITADOS.

Por decision del Presidente del Consejo Directivo del Corporativo o de los
Directorios del Grupo ACP, o a solicitud escrita de un Director dirigida al
Presidente- se efectuara una reunidn sin la participacion de la plana ejecutiva.

Cualquier Director puede solicitar al Presidente que la plana ejecutiva, o alguno
de sus integrantes, se retiren durante el desarrollo de la reunién.

SENTIDO DEL VOTO DE LOS DIRECTORES.

Todos los directores, incluyendo a los Directores independientes, que
representen al Corporativo en los Directorios de las empresas del Grupo ACP,
marcan su campo de actuacién dentro de los lineamientos establecidos en el
presente Cédigo.

Todos los Directores, actuando con la diligencia ordinaria, previo a la emisién de
su voto, asumen el compromiso de informar y conocer la posicion del
Corporativo sobre aquellas decisiones que pueden afectar el patrimonio de
tales empresas y de manifestar al Corporativo su posicion al respecto.

En todo caso, los representantes de Grupo ACP deben votar en las otras
instituciones, entidades o empresas segin el acuerdo adoptado con el
Corporativo, bajo responsabilidad.

NO CARGO EJECUTIVO NI PARTICIPACION EN EL ACCIONARIADO.

eNingun Asociado o Director puede ejercer cargo ejecutivo en el Grupo ACP.

eNingun Ejecutivo del Grupo ACP puede ser Director o Asociado Corporativo.

eNinguin Asociado o Director del Corporativo, o Socio o Director en las
empresas del Grupo ACP, puede ser de manera directa o indirecta, lo
siguiente:

a) Socio o accionista de éstas, salvo en los casos en que participen en
empresas creadas por el Grupo ACP para este fin.

b) Director o Colaborador o Consultor de cualquiera de éstas.

el 0s Ejecutivos del Corporativo que, por la naturaleza de su funcion de
supervision, sean nombrados Directores o Ejecutivos en las empresas del
Grupo ACP, sdlo percibiran la retribucion econdmica que el corporativo asigne.

NO CONTRATOS CON EL GRUPO ACP.
Los asociados, Directores, accionistas, o ejecutivos no podran celebrar

contratos de prestacidon de servicios con el Grupo ACP.

No se celebrardn contratos de prestacion de servicios con la participacién
indirecta de Asociados, Directores, accionistas o ejecutivos, ya sea, a través de
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5.1.8

5.1.9

5.1.10

terceros o por medio de empresas en las que mantengan cualquier tipo de
relacion.

NO PARENTESCO HASTA EL 4to. GRADO DE CONSANGUINIDAD O 2do. GRADO DE
AFINIDAD NI RELACION ENTRE CONYUGES O CONVIVIENTES, CON ASOCIADOS,
ACCIONISTAS, DIRECTORES, O EJECUTIVOS.
Las personas relacionadas, en los grados de parentesco indicados, con
Asociados, Accionistas, Directores o ejecutivos del Corporativo, asi como con los
accionistas, Directores o ejecutivos de las empresas en las que el Grupo ACP
participe como accionista, no podrdn ser contratados en ninguna de dichas
instituciones como:

e Colaboradores; o,

e Proveedores.
Igual restriccidn se aplica a los conyuges y a las empresas en las que participen
como Socios, Directores o Ejecutivos, personas relacionadas con los Directores,
Asociados o Socios o ejecutivos en los grados de parentesco o conyuges,
indicados.

NO RELACION CON COMPETIDORES.

Ningun director o Asociado o ejecutivo del corporativo; Socio o Director o
ejecutivo de las empresas en las que participa el Grupo ACP como accionista,
puede tener relacion con competidores del Grupo ACP.

ETICA DE ASOCIADOS, DIRECTORES, EJECUTIVOSY SOCIOS.

Los Asociados, Socios, Ejecutivos o Directores del Corporativo o de las empresas
en las que participa, no podran solicitar o recibir dadivas u obtener ventajas
como consecuencia de actos relacionados con sus funciones. Las dadivas y
ventajas, incluyen los regalos, las donaciones, las bonificaciones, los premios u
otros similares de los proveedores de éstas en los que se evidencie un beneficio
personal para las personas indicadas y/o un favoritismo en la contratacion del
proveedor.

Todo regalo por parte de los proveedores deberd ser reportado al area de
Administracion, quien se encargara de su respectivo tratamiento.

No estan incluidos dentro de esta prohibicién los materiales publicitarios que
pudiesen entregar los proveedores a sus respectivas organizaciones.

5.2  APOYO AL CONSEJO DIRECTIVO Y DIRECTORIOS

5.21

5.2.2

CREACION DE COMITES.
El Consejo Directivo y/o los Directorios podran crear los Comités que
consideren necesarios para mejorar la marcha del Grupo ACP.

CONFLICTO DE INTERESES.
No podran integrar los Comités aquellas personas que tengan conflictos de
interés con sus actividades personales.
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5.3

54

5.2.3  ASISTENCIA EN LOS COMITES.
Asistiran a las reuniones los ejecutivos y colaboradores del Grupo ACP que el
Presidente del Comité considere pertinente.

5.2.4  REUNIONES DE COMITES SIN INVITADOS.
Cualquier miembro del Comité puede solicitar a su Presidente que los invitados,
o algunos de éstos, se retiren en cualquier momento del desarrollo de la
reunion.

TRANSPARENCIA

5.3.1  EVALUACION DE DIRECTORES.
Una vez al afio, el Consejo Directivo del corporativo evaluara el desempefio de
sus representantes en los Directorios de las empresas en las que Grupo ACP
participa asi como evaluara a sus propios Consejeros.

5.3.2  INCLUSION DE PUNTOS EN LA AGENDA.
Cualquier Asociado, socio o director, puede proponer al Presidente la inclusiéon
de algun punto en la agenda de las Asambleas, Juntas de Accionistas, sesiones
del Consejo Directivo o de los Directorios del Grupo ACP El Presidente
incorporarad lo solicitado.

5.3.3  REMISION DE INFORMACION.

Los documentos que se requieran para aprobacién en las Asambleas, Juntas de
Accionistas, Consejos Directivos o Directorios del Grupo, seran remitidos por el
Secretario, via correo electronico, como minimo tres (03) dias habiles de
anticipacion para la celebracidon de la sesion respectiva.

BUENAS PRACTICAS CORPORATIVAS

541

PLAN ESTRATEGICO.
El Consejo Directivo del Grupo ACP da las pautas para la elaboracion del Plan
Estratégico del Corporativo y lo aprueba.

Las empresas en las que el Grupo ACP es accionista mayoritario, seguiran las
pautas aprobadas por el Consejo Directivo en la elaboracion de sus respectivos
Planes, los que seran aprobados por sus Directorios, previa coordinacién con los
accionistas de cada empresa.

Las empresas en las que el Grupo ACP es accionista minoritario, sus
representantes propondran en los respectivos Directorios las pautas aprobadas
por el Consejo Directivo para la elaboracién de sus respectivos Planes.

Las Gerencias Generales respectivas seran las responsables de su preparacion,

implementacion y seguimiento, en la medida que las propuestas sean
aprobadas por sus érganos de gobierno respectivo.
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543

544

545

5.4.6

TOMA DE DECISIONES.

Las propuestas presentadas a las Asambleas, Juntas de accionistas, Consejos
Directivos, a los Directorios y Comités del Grupo ACP, se someten a votacion,
registrandose sus resultados en las actas que materializan dichas sesiones.

Las decisiones son aprobadas conforme a las mayorias previstas en el Estatuto
de Grupo ACP y subsidiarias.

DISPOSICION DEL PATRIMONIO.

Las decisiones que comprometen el patrimonio del Corporativo o de las
empresas del Grupo ACP, en un porcentaje igual o superior al 20% de cada una,
calculado segun el ultimo balance aprobado, se someteran, previa aprobacién
del Consejo Directivo del Corporativo, a los drganos correspondientes,
conforme a lo previsto en el Estatuto.

En particular, el Comité de Inversiones emitird lineamientos para las inversiones
en nuevas empresas y nuevas lineas de negocio, asi como para los actos de
disposicién y/o gravamen de los recursos de la Asociacion, los cuales seran
elevados al Consejo Directivo, salvo que superen el limite del veinte (20%) del
patrimonio de la Asociacion en cuyo caso requerird la aprobacion de la
Asamblea General.

PROYECTO DE INVERSION.

Todo proyecto de inversion debe contar con un estudio de factibilidad
econdmica, social y ambiental, en los casos que corresponda, el cual servira de
sustento para su evaluacion, y con un plan de seguimiento que permita
asegurar que los retornos esperados se cumplan.

NO CONTRATOS CON EL GRUPO.

Ningun colaborador podria celebrar contratos de prestacién de servicios
independientes con el Grupo ACP, salvo que el Consejo Directivo o Directorio
del Grupo haya aprobado una excepcidn a la matriz de gobernabilidad.

No se celebrardn contratos de prestacidon de servicios con la participacién
indirecta de los colaboradores del Grupo ACP, ya sea, a través de terceros o por
medio de empresas en las que mantenga cualquier tipo de relacion, salvo que el
Consejo Directivo o Directorio del Grupo haya aprobado una excepcién a la
matriz de gobernabilidad.

NO PARENTESCO HASTA 4to. GRADO DE CONSANGUINIDAD O 2do. DE AFINIDAD
CON EJECUTIVOS NI RELACION ENTRE CONYUGES NI CONVIVIENTES.

Las personas relacionadas, en los grados de parentesco indicados, con
Ejecutivos del Corporativo o de las empresas en las que el Grupo participe
como accionista mayoritario, no podran ser contratados en ninguna de dichas
instituciones como:

e (Colaboradores; o,
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54.8

e Proveedores.

Igual restriccidon se aplica a los conyuges o convivientes y a las empresas en las
gue participa como Socios, Directores o Ejecutivos, personas relacionadas con
los Directores, Asociados o Socios en los grados de parentesco o cényuges o
convivientes indicados.

En los casos en los que los Ejecutivos contraigan matrimonio o mantengan una
unién de hecho (convivencia) con otro Ejecutivo o colaborador de Grupo ACP,
ambos trabajaran en dreas distintas del Corporativo o de las empresas en las
gue el Grupo tenga mayoria. Asimismo, no podrad existir relacion de
subordinacion laboral entre cényuges o convivientes, tanto en el Grupo, como
en las empresas relacionadas con Grupo ACP.

NO PARENTESCO HASTA 2do. GRADO DE CONSANGUINIDAD O 2do. DE
AFINIDAD CON COLABORADORES NI RELACION ENTRE CONYUGES NI
CONVIVIENTES.

Las personas relacionadas, en los grados de parentesco indicados, con los
colaboradores del Corporativo o de las empresas en las que el Grupo participe
como accionista mayoritario, no podran ser contratados en ninguna de dichas
instituciones como:

e Colaboradores; o,
e Proveedores.

En los casos en que dos colaboradores contraigan matrimonio o mantengan
una unién de hecho (convivencia), ambos trabajaran en dreas distintas del
Corporativo o de las empresas en las que el Grupo tenga mayoria.

Asimismo, no podra existir relacién de subordinacién laboral entre conyuges o
convivientes, tanto en el Grupo como en las mencionadas empresas.

ETICA DE LOS COLABORADORES.

Los colaboradores del Corporativo o de las empresas en las que Grupo ACP
participa; no podran solicitar o recibir dadivas u obtener ventajas como
consecuencia de actos relacionados con sus funciones. Las dadivas y ventajas,
incluyen los regalos, las donaciones, las bonificaciones, los premios u otros
similares de los proveedores de éstas en los que se evidencie un beneficio
personal para las personas indicadas y/o un favoritismo en la contrataciéon del
proveedor.

Todo regalo por parte de los proveedores deberd ser reportado al drea de
Administracion, quien se encargara de su respectivo tratamiento.

No estan incluidos dentro de esta prohibicion los materiales publicitarios que
pudiesen entregar los proveedores de sus respectivas organizaciones.
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5.5

EXCEPCIONES

551

5.5.2

APROBACION DE EXCEPCIONES.

Toda excepcion en la aplicacion de los principios o criterios de este Cédigo debe
ser aprobada por el Consejo Directivo con el voto favorable de dos tercios de
sus miembros.

En los casos en que se aprueben excepciones a la prohibicién indicada en el
literal 5.1.7 titulado “No contratos del Grupo”, dichas personas no podran:

e Prestar servicios a otra empresa del Grupo.

e Percibir suma adicional a la retribucién econémica pactada.

NO EXCEPCIONES.

No existiran excepciones para la contratacién de nuevos colaboradores en el
Grupo ACP, relacionados con Asociados, Directores, Socios, Ejecutivos,
colaboradores y proveedores en los grados de parentesco o por relacion
conyugal o de convivencia, antes indicados.

6. POLITICAS DE RELACIONES CON CLIENTE Y PROVEEDOR

6.1

DE RELACION CON EL CLIENTE.

6.1.1

DE LA HONESTIDAD, SINCERIDAD Y CUMPLIMIENTO DE LEYES Y REGLAMENTOS.

a. El Grupo ACP no financia negocios ni pretende mantener relacion
comercial alguna con empresas o individuos que se aparten de las
normas éticas, ni con aquellas entidades o personas de las cuales se
conozca que participan en negocios ilicitos o que no cumplan con las
disposiciones legales vigentes.

b. Las actividades que realiza el Grupo ACP siempre deben ser efectuadas
de manera que permitan cumplir a cabalidad con todas las leyes y
reglamentos vigentes en el pais en que El Grupo ACP o alguna de sus
empresas desarrolla sus operaciones comerciales.

c. Se espera de los colaboradores la mejor disposicién, voluntad y buena fe
en seguir el espiritu y la letra de las normas legales e internas que rigen
nuestras actividades.

d. El colaborador que sospeche que se estd infringiendo las leyes vy
reglamentos vigentes, deberd comunicar sus sospechas utilizando su
criterio profesional a su Jefe Directo, Gerente de Area, Gerente General,
Comité de Etica o Linea Etica Corporativa; garantizandose proteccién v
confidencialidad. Adicionalmente, el colaborador debera denunciar el
hecho al Jefe de Gestion Humana y Administracion del Grupo ACP, o a
quien se haya nombrado como Oficial de Cumplimiento, las
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irregularidades que pudiera detectar, tales como: robos, infidencias,
lavado de dinero, etc.

6.1.2  DE LA INFORMACION PRIVILEGIADA.

a. Las normas del Grupo ACP prohiben a todos los colaboradores realizar
transacciones con titulos de cualquier compafiia cuando el colaborador
dispone de informacion relevante de esa compafila que no sea de
caracter publico ("informacién privilegiada"). Esta prohibicion se aplica
tanto a los titulos del Grupo ACP, como a los titulos de otras compaiiias,
asi como a las transacciones realizadas por cuenta del Grupo ACP, por
cuenta de un cliente o por cuenta personal. Una cuenta personal es
cualquier cuenta en la que el colaborador o funcionario tenga un interés
financiero o de usufructo, o bien la capacidad de afectar o la posibilidad
de influir en las decisiones de realizar una transaccién o inversién, ya sea
de forma directa o indirecta.

b. Si el colaborador considera que tiene en su poder informacion
privilegiada, no puede realizar ninguna transaccién con los titulos de
dicha compafiia sin consultarlo con su jefe inmediato, con el Gerente
General de la empresa o con el Comité, quienes determinaran si dicha
transacciéon constituiria una violacién de las normas de ética de Grupo
ACP.

c. La definicién de "informacién relevante de caracter no publico" es
amplia; por lo que deberdn considerarse los siguientes lineamientos
generales: Se considera que toda informacion tiene un "caracter no
publico", hasta que se haya divulgado publicamente y haya pasado un
tiempo adecuado para que los mercados de valores hayan procesado
dicha informacién.

6.1.3  DE CONFIDENCIALIDAD

DEL RESGUARDO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.

a. Este Cddigo exige que toda informacion sobre las actividades bancarias,
financieras, servicios y de seguros propios del Grupo ACP o que se
efectlan por cuenta de nuestros clientes, y que no sea de caracter
publico, sea protegida para evitar su uso con fines comerciales,
publicitarios o de otra naturaleza.

b. El colaborador deberd cumplir con las leyes aplicables sobre proteccion
y privacidad de la informacion, uso, transferencia y proteccién de datos
personales de los clientes y/o proveedores. El colaborador deberd
consultar a los asesores legales de su empresa o del Grupo ACP ante
cualquier duda sobre el uso adecuado de la informacién de los clientes
y/o proveedores. Asimismo, debera tener en especial consideracion el
Capitulo XVI del Reglamento Interno de Trabajo referente a la
“Seguridad de la Informacion”, entregado a los colaboradores, en forma
oportuna, por parte del Grupo ACP.
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Informacién confidencial incluye la informaciéon de cardcter no publico,
tal como:

e  QOperaciones, resultados, estrategias y proyecciones del Grupo ACP.

e  Planes comerciales, procesos de inversiones, de negocios vy
relaciones con clientes y/o proveedores del Grupo ACP.

e Informacion del personal del Grupo ACP, tales como expedientes
médicos o laborales;

e Informacion recibida por el colaborador del Grupo ACP durante el
desempefio de sus funciones acerca de los clientes y proveedores.

e  Sistemas tecnoldgicos y productos exclusivos del Grupo ACP.

El colaborador que en el ejercicio de su cargo obtenga o posea
informacién confidencial sobre el Grupo ACP, sus clientes actuales o
futuros, sus proveedores, sus accionistas, asociados, u otros
colaboradores, debe estar consciente que ésta se le ha proporcionado
para cumplir con un propdsito estrictamente comercial o laboral,
vinculado sélo con el desempefio de su cargo. En tal sentido, debe
observar absoluta discrecidon en su utilizacion, revelandola sélo a
aquellas personas que también, en razén de sus funciones
institucionales, deban conocerla. Cualquier duda acerca de esta politica
debe ser consultada, dependiendo de su complejidad, con su gerente, a
través de su jefatura, con el Gerente General de la empresa o con el
Comité.

Todo colaborador debera tomar las medidas necesarias para garantizar
que la informacién confidencial se emita, se copie, se envie por correo
electrdnico, se archive, se almacene y se deseche para minimizar el
riesgo que personas no autorizadas puedan tener acceso a dicha
informacién. Asimismo, el colaborador no deberd comentar asuntos de
caracter delicado o confidencial en lugares publicos, tales como
ascensores, pasillos, restaurantes, bafios y transporte publico.

El colaborador no deberd comentar informacién secreta o confidencial a
través de teléfonos celulares y debera tener extremo cuidado al discutir
dicha informacién por teléfonos con parlantes (“altavoz”).

La discrecién exigida implica que nunca se deberd divulgar la
informacién aludida a personas no autorizadas, ni intencional ni
inadvertidamente, y supone necesariamente también una preocupacioén
especial por la custodia de la documentacion e informacién que cada
uno administra en el desarrollo habitual de su cargo.

El mal uso de informaciones confidenciales o reservadas da origen a

responsabilidades civiles y penales, tanto contra el Grupo ACP como
contra las personas responsables de haber hecho mal uso de dicha
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6.2

informacidén, en los términos que contempla la normativa legal de cada
pais donde opera el Grupo ACP.

i. Estd terminantemente prohibido realizar publicidad sobre la
informacion relacionada con las operaciones en que interviniente el
Grupo ACP, sus clientes o sus proveedores; salvo que estos ultimos
hayan publicado tal informacion en redes sociales o en su pagina web.

DE LA DIVULGACION AUTORIZADA DE INFORMACION DE LOS CLIENTES

a. El Grupo ACP debe tratar los archivos e informacion de los clientes y/o
proveedores como confidenciales, por lo que se requerird una citacion,
orden judicial o la autorizacion por escrito del cliente y/o proveedores
antes de poder revelar a terceros los archivos o informacion financiera
de éstos.

DE LA RELACION CON LOS PROVEEDORES
a.

La politica del Grupo ACP consiste en comprar todos los bienes y servicios sobre la
base de ponderar factores como el precio, la calidad, tiempo de atencidn, los
términos y el servicio, con la finalidad de hacer el mejor uso posible de sus
recursos.

El colaborador encargado de estas actividades debe colocar 6rdenes y negociar
contratos y compromisos con proveedores de bienes o servicios sin favoritismos de
ninguna indole, privilegiando Unicamente el interés patrimonial del Grupo ACP.
Bajo ninguna circunstancia los colaboradores seguirdn conductas que puedan
afectar las politicas de precio o de comercializacién establecidas por el Grupo ACP.

Los colaboradores que sean invitados por proveedores a participar en reuniones no
habituales con el fin de evaluar productos actuales o futuros que el Grupo ACP ha
comprado o pueda llegar a comprar, deberan informar a su gerencia respectiva o al
Comité las negociaciones que, a su juicio, pudieran comprometer o dar la
apariencia de comprometer lo dispuesto en este parrafo.

Ademads, durante el proceso de seleccién de un proveedor, el colaborador debera
mantener en todo momento la debida discrecién y reserva en todo lo concerniente
al mismo.

Todos los colaboradores estan terminantemente prohibidos de realizar publicidad a
la eleccién de un proveedor en particular por la relacion amical que pueda existir
con alguna persona relacionada, directa o indirectamente, al mismo.

Todos los colaboradores estdn prohibidos de solicitar o recibir dadivas u obtener
ventajas de otro orden como consecuencia de actos relacionados con la eleccién de
los proveedores. En tal sentido, el personal no podra recibir regalos, donaciones,
bonificaciones, premiso u otros similares de los proveedores de estas en los que se
evidencie un beneficio personal y/o un favoritismo en la contratacion del
proveedor. Todo regalo por parte de los proveedores debera ser reportado al area
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6.3

6.4

de Administracién, quien se encargara de su respectivo tratamiento. No estan
incluidos dentro de esta prohibicién los materiales publicitarios.

El colaborador no podrad atribuirse la representacion del Grupo ACP ante
proveedores sin estar permitido a ello o sin autorizacién expresa.

Todo colaborador tendra el deber de informar inmediatamente de cualquier hecho
gue afecte lo sefialado respecto de la debida relacion con los proveedores.

El Grupo ACP cuenta con una politica de compras que es de observancia obligatoria
para el colaborador encargado de estas actividades.

DE LA RELACION CON LA COMPETENCIA
a.

El Grupo ACP fomenta la competencia leal entre las empresas, asi como proteger a
los clientes y consumidores de practicas y arreglos comerciales injustos. Se espera
gue todos los colaboradores cumplan en todo momento con este lineamiento y no
incurra en abuso de autoridad.

Si un competidor o cliente intenta discutir con el colaborador temas que provoquen
inquietudes acerca de la posibilidad de una conducta anticompetitiva, este debera
negarse a hacerlo y solicitarle a dicha persona que deje ese tema de inmediato. Si
fuera necesario, el colaborador del Grupo ACP deberd abandonar cortésmente la
reunién o dar por terminada la conversacion y notificar lo ocurrido a su gerente, a
través de su jefatura, al Gerente General de la empresa o al Comité. Los
colaboradores se encuentran prohibidos de amenazar, insultar o agredir en
cualquier forma a dichas personas dentro o fuera del centro de trabajo.

El Grupo ACP desarrolla campafias publicitarias que afirman su imagen institucional
y la calidad de sus productos y servicios, sin acudir a elementos que denigren a la
competencia o en general, dafien la imagen de ella o de alguno de sus miembros.

En las relaciones con sus clientes y/o proveedores, el Grupo ACP no usar
mecanismos, insinuaciones o afirmaciones que, en forma directa o indirecta,
atenten contra la imagen de su competencia; por el contrario, el Grupo ACP hard su
publicidad para afirmar sus fortalezas y valores, sin recurrir al descrédito o al
maltrato de la competencia o de los clientes de ésta.

DE LA PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y
PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE (PEP)
a.

El lavado de activos consiste en convertir ingresos ilegales de manera tal que los
fondos parezcan provenir de fuentes legitimas, y esto no sdlo se limita a
transacciones realizadas en efectivo. Usualmente, las transacciones de lavado de
activos requieren involucrar a una entidad de servicios financieros.

o) Son transacciones inusuales aquellas cuya cuantia, caracteristicas vy
periodicidad no guardan relacién con la actividad econémica del cliente y/o
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f.

7.

proveedor o salen de los parametros de normalidad vigentes en el mercado o
no tienen un fundamento legal evidente.

o) Son transacciones sospechosas aquellas transacciones inusuales que sobre la
base de la informacion con que cuentan las empresas de sus clientes y/o
proveedores, de conformidad con las normas sobre el “conocimiento del
cliente” se presuma que estan vinculadas con actividades ilicitas.

Las Personas Expuestas Politicamente (PEP), son personas naturales, nacionales o
extranjeras, que cumplen o que en los ultimos cinco (5) afos hayan cumplido
funciones publicas destacadas o funciones prominentes en una organizacién
internacional, sea en el territorio nacional o extranjero, y cuyas circunstancias
financieras puedan ser objeto de un interés publico. Asimismo, se considera como
PEP al colaborador directo de la maxima autoridad de la institucion.

El Grupo ACP a través de algunas de sus subsidiarias ofrece productos y servicios
bancarios, financieros y de seguros a miles de clientes en los paises en los que
opera; por lo que es obligacién del Grupo ACP sumarse a las organizaciones
nacionales e internacionales, asi como a otros miembros del sector de los servicios
financieros, para contribuir a cerrar los canales que utilizan quienes lavan activos
y/o financien el terrorismo.

El Grupo ACP requiere que todas sus empresas desarrollen y pongan en practica programas
eficaces contra el lavado de activos y financiamiento del terrorismo con vistas a cumplir con
las leyes de los paises en que operan las empresas del Grupo ACP y para evitar que los
servicios de ésta sean utilizados para dichos fines. Todos los colaboradores de Grupo ACP y
sus subsidiarias, sin perjuicio del cargo que ocupen, deberdn conocer y cumplir las Leyes y
procedimientos de Prevencion de Lavado de Activos y financiamiento del Terrorismo asf
como la Norma sobre funciones y cargos ocupados por personas expuestas politicamente
(PEP) en materia de prevencién del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo
(RESOLUCION SBS N° 4349-2016)

Los colaboradores del Grupo ACP deben tener siempre presente que ninguna
relacion con un cliente y/o proveedor es lo suficientemente importante como para
poner en peligro la reputacion del Grupo ACP y el compromiso de combatir el
lavado de activos.

POLITICAS DE RELACIONES CON LA SOCIEDAD Y EL MEDIO AMBIENTE

DE LA RELACION CON LA SOCIEDAD

DEL TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

a. El Grupo ACP tiene el compromiso de dar un trato justo y equitativo a sus
clientes, proveedores, competidores y colaboradores. Ninguna persona
podrd aprovecharse de otra a través de manipulacién, encubrimiento,
uso indebido de informacién confidencial, declaracion falsa sobre hechos
relevantes u otras practicas de trato injusto. Asimismo, los colaboradores
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7.1.2

se encuentran terminantemente prohibido de incurrir en abuso de
autoridad.

El Grupo ACP estd comprometido a apoyar a las comunidades donde
opera conforme a sus politicas, procedimientos y procesos vigentes.

En casos especiales, el Grupo ACP puede facilitar el uso de equipos,
instalaciones o tiempo de colaboradores para la realizacion de
actividades benéficas previa aprobacion de la Gerencia de la empresa del
Grupo ACP gue apovya la actividad benéfica.

El Grupo ACP no brinda donaciones, dadivas, regalos, bonificaciones,
premios u otros similares de caracter politico que puedan interpretarse
como un intento por obtener un trato favorable para el corporativo o sus
subsidiarias.

DE LAS RELACIONES CON LOS REGULADORES, LOS AUDITORES Y LOS ASESORES
LEGALES

d.

El Grupo ACP debe estar informado en todo momento de los asuntos que
puedan afectar en forma adversa su credibilidad y buen nombre. La
transparencia es un aspecto esencial en las relaciones con los diversos
estamentos al interior y exterior del Grupo ACP, especialmente con los
auditores externos e internos, los reguladores y los abogados del Grupo
ACP.

Todo colaborador debe prestar su total cooperacion con toda
investigacion, ya sea interna o externa, que esté debidamente autorizada.
Por ello, debe denunciar inmediatamente las irregularidades que pudiera
detectar, tales como: robos, infidencias, lavado de dinero, entre otros.

Hacer declaraciones falsas, inexactas o que induzcan a conclusiones
errdoneas a los auditores externos o internos, o bien a los asesores legales
0 a los representantes de las autoridades administrativas y reguladoras,
constituye una violacién grave al Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y
Conducta Etica asi como una falta grave laboral que puede ameritar una
sancién disciplinaria como el despido y un delito que da lugar a sanciones
severas.

El colaborador no debera retener o dejar de comunicar informacion que
pueda dar lugar a problemas de indole ético. Dicha informacién deberd
ser dirigida a su gerente, a través de su jefatura, al Gerente General de la
empresa o al Comité.

Los pedidos de informacién de parte de autoridades administrativas,
reguladoras o gubernamentales, distintos de aquellos que formen parte
de los exdmenes e informes habituales, sélo pueden remitirse previa
aprobacion de las respectivas gerencias generales de las empresas,
quienes, de considerarlo apropiado, podran consultar con otras gerencias
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y jefaturas del Grupo ACP. Lo contrario, constituiria una atribucién de
representacion de la Empresa ante terceros sin estar premunido de ella o
sin autorizacidn expresa.

f. Las gerencias responsables deberan consultar con los asesores legales
acerca de actividades tales como adquisiciones, inversiones,
enajenaciones o ventas de bienes o empresas; asi como de nuevos
productos y/o servicios, a fin de asegurar el cumplimiento de las leyes y
reglamentos vigentes en los paises en los que el Grupo ACP desarrolla
sus actividades u operaciones comerciales. Lo contrario, constituiria una
atribucion de representacion de la Empresa ante terceros sin estar
permitido de ella o sin autorizacidon expresa.

7.2 DEL COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE

d.

El Grupo ACP exige a las empresas una rentabilidad ambiental por lo que cada
colaborador que pertenece al Grupo ACP lleva un mensaje de cuidado del medio
ambiente a sus hogares.

El Grupo ACP reconoce la importancia del respeto al medio ambiente, para
proteger la salud humana, los recursos basicos como el aire, el agua y el medio
ambiente, estd comprometido a llevar a cabo sus operaciones de una forma
responsable. Como parte de este compromiso, los colaboradores del Grupo ACP
deberan reportar los riesgos ambientales, o los posibles dafios al medio ambiente,
que identifiguen o determinen que puedan surgir como resultado de las
operaciones del Grupo ACP. Asimismo, deberdn cuidar hacer uso austero y cuidar
los materiales de trabajo que se le asignen.

8. POLITICAS DE RELACION CON LOS COLABORADORES

8.1 DE LA RELACION CON LOS COLABORADORS

8.1.1

DE LA SELECCION DE PERSONAS

a. Los procesos de evaluacion e incorporacidon se encuentran a cargo
exclusivamente de la Administracién de la Empresa y son totalmente
imparciales en su desarrollo y no se establece ningun tipo de
favoritismo. Los postulantes seleccionados deberan cumplir al 100%
con el perfil definido y haber pasado todos los exdmenes de manera
satisfactoria (lo cual, no involucrard la exoneracién del periodo de
prueba dispuesto por ley). Durante el proceso, no se contemplara
ninguna exclusion como consecuencia de discriminacién por alguna
causa de indole racial, religiosa, sexual, por nacionalidad o pais de
origen, limitaciones fisicas u otras no relacionadas con los
requerimientos del puesto.
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b. No se podra contratar familiares de hasta 4to. Grado de
consanguinidad o 2do. de afinidad o sea conyuge o concubino de otros
colaboradores, asociados, directores o ejecutivos del Corporativo, asi
como con los Socios y Directores de las empresas en las que el Grupo
ACP participe como accionista o0 empresas que provean de servicios o
productos al Grupo ACP.

8.1.2  DE LAS PRACTICAS LABORALES Y CONDUCTA DENTRO DEL CENTRO DE TRABAJO

a. En el Grupo ACP los ascensos y promociones se basan en los méritos,
talento y desempefio del colaborador. El Grupo ACP estd plenamente
comprometido con el ofrecimiento de oportunidades de empleo y de
practicas laborales justas. Para tales efectos, el colaborador tiene
derecho a ser evaluado constantemente por su jefe inmediato superior
con la finalidad de apreciar adecuadamente su comportamiento vy
desempefio en el cargo.

b. El Grupo ACP espera de sus colaboradores un comportamiento digno,
cortés y de respeto al publico y a sus compafieros de trabajo. Los
rumores, la critica velada, el tratamiento despectivo o humillante hacia
los demas se reconocen como conductas reprobables.

C. Cada uno de los colaboradores deberd cumplir con la totalidad de las
politicas pertinentes en cuanto a salud y seguridad dispuestas en el
Reglamento Interno de Trabajo y en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que han sido puestos a disposicién y
conocimiento de los colaboradores a través de medios fisicos vy
virtuales.

8.1.3  DE LOS ACTIVOS DEL GRUPO ACP
a. El colaborador debe dar uso adecuado a los bienes tangibles e
intangibles del Grupo ACP. Es una condicion esencial para conservar su
solidez patrimonial. Para ello, deberdn cautelar y responder por los
activos de Grupo ACP que le hayan sido asignados, no disponer de
estos u otros bienes en beneficio propio; hacer uso austero y cuidar los
materiales de trabajo que se le asignen.

b. Todo colaborador debe proteger la propiedad de los bienes tangibles e
intangibles del Grupo ACP, entre los que se incluyen toda clase de
activos, informacion, productos y servicios; asi como los bienes de
aquellos clientes y proveedores que estén bajo el control del Grupo
ACP. Para tales efectos, deberdan cuidar de la presentaciéon vy
conservacion de los locales, mobiliario e instalaciones para la mejor
imagen al publico.

c. El mal uso y el retiro del mobiliario, equipo y suministros fuera de las
instalaciones del Grupo ACP y de sus empresas vinculadas estdn
prohibidos, a menos que esté autorizado explicitamente y de acuerdo
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a los niveles de autoridad establecidos por cada empresa. Esto es
igualmente valido con respecto a la propiedad intelectual creada o
adquirida por el Grupo ACP para su uso exclusivo, como es, por
ejemplo, la existente sobre los datos de clientes, archivos, materiales
de referencia e informes, sistemas de procesamiento de datos,
programas de computacion o base de datos, entre otros.

d. De ningln modo se debe comprometer la integridad de los programas
y datos de sistemas que constituyen los bienes de informacion del
Grupo ACP. Se debe tener el mayor cuidado en protegerlos contra todo
intento de utilizacion o modificacion para fines particulares. Los
programas u otros elementos informaticos de uso particular no deben
ser instalados en los equipos del Grupo ACP, para evitar exponer a ésta
a acusaciones relacionadas a la utilizacion de “software” no autorizado,
o a la eventual contaminacién por virus u otros defectos que ellos
presenten. Todo ello, se condice con el Capitulo XVI del Reglamento
Interno de Trabajo referido a la “Seguridad de la Informacion”.

e. Los sistemas de teléfono y correo electrénico del Grupo ACP son para
fines de negocios. El colaborador no estd autorizado a utilizar estos
sistemas de manera alguna que pueda resultar perjudicial o
vergonzosa para el Grupo ACP. Las actividades de comunicacién para
fines personales o privados a través de estos sistemas deben evitarse,
salvo autorizacion expresa.

f. Los productos y servicios del Grupo ACP son de su propiedad vy la
contribucién que un colaborador presta para su desarrollo,
implementacién y optimizacidon mientras forme parte de su personal,
también es propiedad del Grupo ACP. Dichas condiciones permanecen
inalterables incluso cuando el colaborador se retira del Grupo ACP.

g. Los bienes del Grupo ACP no deberdan utilizarse para beneficio propioy
la apropiacion indebida de éstos constituye una violacion de las
obligaciones del colaborador, y puede constituir un acto de fraude
contra el Grupo ACP. De manera similar, el descuido o despilfarro en
relaciéon con los bienes corporativos también constituye una violacién
de las obligaciones de los colaboradores con respecto al Grupo ACP.

h. Queda estrictamente prohibida toda reproduccion, venta, utilizacién o
distribucion de informacion, “software” u otras formas de propiedad
intelectual, que constituya una violacion de los convenios de licencia
gue ha firmado el Grupo ACP.

8.1.4  DE LOS LIMITES DE AUTORIDAD.
a. Los colaboradores no podran firmar documento alguno en nombre del
Grupo ACP, ni podrdn en forma alguna representar o ejercer autoridad
en su nombre frente a terceros, a no ser que estén especificamente
autorizados para hacerlo.
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b. El colaborador debe estar consciente de las limitaciones de su campo
de autoridad y no deberad realizar ninguna accidon que exceda las
facultades que expresamente se le haya otorgado.

8.1.5  DE LOS REGISTROS, ARCHIVOS E INFORMES DE LA CORPORACION.

a. El colaborador estd obligado a solicitar las aprobaciones pertinentes y a
registrar todo gasto sobre la base de documentos de respaldo, de
modo que los registros de contabilidad se puedan mantener con
razonable detalle y reflejen exactamente todas las transacciones que
se han realizado.

b. Las transacciones deben estar debidamente autorizadas vy
oportunamente registradas para permitir la preparacion de los estados
financieros de acuerdo con principios de contabilidad generalmente
aceptados.

C. Todos los colaboradores que estén autorizados a realizar o autorizar
gastos operativos, tiene la responsabilidad de informar exacta vy
oportunamente sobre estos gastos, los que se cefiiran estrictamente a
las politicas, reglamentos de poderes y los procedimientos que cada
empresa del Grupo ACP tiene al respecto.

d. Ningun colaborador, bajo ninguna circunstancia, debe participar directa
o indirectamente en el registro de transacciones falsas o fraudulentas
en los libros, sistemas y archivos del Grupo ACP.

e. Queda prohibida la destruccion de cualquier registro, documento o
informacidn que sea o pueda ser importante en la investigacion de una
infraccion o un litigio que involucre al Grupo ACP, de acuerdo a lo
sefialado por el Capitulo XIl del Reglamento Interno de Trabajo referido
a “De las prohibiciones de los colaboradores”.

f. El Grupo ACP estd comprometido con la exactitud de todo registro
relacionado con los impuestos que la afectan en los paises en que
opera; por lo que todas las declaraciones juradas de impuestos
deberdn presentarse y pagarse puntualmente; salvo situaciones de
casos fortuitos o fuerza mayor debidamente sustentadas.

g. Serd sancionada drasticamente la omisidn o adulteracién de todo libro,
registro o cuenta que refleje transacciones u operaciones del Grupo
ACP o disposicion de sus bienes. Esto incluye la rendicidon de cuenta de
gastos personales o solicitudes para acceder a algin plan de beneficios
de un colaborador, y, en general, cualquier otra actuacion que tienda a
producir una distorsion de los registros contables, de los sistemas de
control de gestion, de los parametros de cumplimiento de metas y/o
de los demds archivos del Grupo ACP.
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8.1.6

CESE DE LA RELACION CON EL GRUPO ACP

a. Toda persona que cese en la relacion con el Grupo ACP que dio lugar a
su adhesién a este codigo se abstendra de utilizar cualquier
informacién obtenida durante su vinculacién con el Grupo ACP,
incluidas listas o relaciones de clientes.

b. Los colaboradores asumen que el trabajo desarrollado para el Grupo
ACP, tenga o no la consideracién de propiedad intelectual, pertenece
exclusivamente y en su integridad al Grupo ACP. Informes propuestas,
estudios, programas y cualquier otro producto derivado de la actividad
profesional del Grupo ACP quedaran en posesion del Grupo ACP sin
gue la persona que se desvincule pueda copiar, reproducir o transmitir
los mismos en forma alguna sin autorizacién escrita del Grupo ACP.

C. Los colaboradores se comprometen a devolver el material del Grupo
ACP que tengan en su poder al momento de cesar en su actividad en el
Grupo ACP.

9. POLITICAS DE LOS CONFLICTOS DE INTERES

a. Si bien puede no existir algun conflicto real, el solo hecho que se aparente la existencia
de un conflicto entre el beneficio personal de un colaborador y los intereses del Grupo
ACP, causa dafio a la confianza y la seguridad en que se basa el prestigio del Grupo

ACP.

b. Uno de los principios mas importantes que rigen la politica del Grupo ACP es que los
colaboradores no deben permitir que sus intereses personales entren o parezcan
entrar en conflicto con los intereses del Grupo ACP o de sus clientes, dicha actitud
evidencia una buena fe de su parte.

9.1 DE LOS BENEFICIOS PERSONALES.

d.

El colaborador estd prohibido de recibir dadivas u obtener ventajas de otro
orden como consecuencia de actos relacionados con sus labores. En tal sentido,
el colaborador no podra recibir regalos, donaciones, bonificaciones, premios o
cualquier pago o compensacién monetaria 0 no monetaria de terceros, con
excepcion de honorarios por su participacién en actividades educativas distintas
a las realizadas por Grupo ACP.

Ningln colaborador podrd actuar en nombre del Grupo ACP en ninguna
transaccion en caso de estar involucradas personas u organizaciones con
guienes ese colaborador o su familia (se entiende por familia aquellos que
tengan hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o sea
conyuge o conviviente) tenga alguna conexion significativa o interés financiero.

o  Conexion significativa e interés financiero, se refieren a la vinculacion
directa o indirecta, a través de uno o mas intermediarios, con una
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9.2

organizacion que controle o sea controlada directa o indirectamente por
un colaborador del Grupo ACP.

o Se entiende como control directo o indirecto, el poder de dirigir o influir
en la direccion de la Compafiia con la que se realice la transaccién a través
de la posesion del 10% o mas de acciones con derecho a voto, por
contrato o de otra forma. Situaciones particulares de esta naturaleza
deben ser consultadas a su gerente, a través de su jefatura, a la Gerencia
General de la empresa o al Comité.

El colaborador no otorgara ni recibira consideraciones especiales con respecto
a las condiciones de trabajo de otro colaborador, sobre la base de relaciones
familiares o personales hasta de cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o sea de conyuge o conviviente. Todas las decisiones referentes al
colaborador deben estar basadas en practicas transparentes de gestion y no
estar sujetas a vinculaciones familiares o de cardcter amistoso.

Las recomendaciones que personas vinculadas al Grupo ACP, ya sea por
propiedad, gestién o negocios, realicen para la contratacién de personal de
caracter permanente o a plazo fijo, deben seguir el conducto regular y seran
consideradas como una referencia de trabajo, lo que no significa que dichas
personas tengan alguna preferencia especial en su ingreso, en las condiciones
del contrato o en el tratamiento que reciban en el ejercicio del cargo.

Ningln colaborador deberd aprovechar para beneficio propio cualquier
oportunidad que se presente en el desarrollo de su trabajo, ni utilizara para tal
fin los bienes, datos o cargos corporativos.

Queda terminantemente prohibido que cualquier colaborador realice negocios
particulares que compitan con aquellos del Grupo ACP. Todo colaborador
deberd notificar a su gerente, a través de su jefatura, a la Gerencia General de
la empresa o al Comité, acerca de cualquier relacidon o propuesta de transaccién
comercial del Grupo ACP:

o Con empresas en la que el colaborador o un tercero relacionado tenga,
directa o indirectamente, un interés.

o De la cual el colaborador o un tercero relacionado pueda derivar
beneficios.

o Donde el realizar la transaccién con terceros que mantengan una relacion

con un colaborador del Grupo ACP pueda crear la apariencia de un
conflicto de interés.

DE LAS FINANZAS PERSONALES

9.21

DE LOS PRESTAMOS DEL PERSONAL
a. El colaborador que lo requiera podra pedir préstamos a organizaciones
financieras reguladas por la SBS, preferentemente.
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El Grupo ACP considera un incumplimiento grave a las obligaciones
contractuales del colaborador el registrar una calificacién negativa en
la central de riesgos.

Todo arreglo comercial con el colaborador que no sea estandar debera
ser realizado de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
Politica de Préstamos Administrativos o con los lineamientos
equivalentes establecidos en cada empresa del Grupo ACP. De igual
forma, el colaborador no deberd recibir trato preferencial de
proveedores de servicio o clientes sin autorizacion previa de su
gerente, de la gerencia general de la empresa o del Comité; a menos
gue dicho trato se ofrezca en los mismos términos que a terceros.

Estd terminantemente prohibido a los colaboradores del Grupo ACP
obtener préstamos, dadivas o favores de cualquier naturaleza de
clientes o proveedores de la institucién. El incumplimiento de esta
prohibicién serd considerado como infraccion al presente Cdodigo vy
dard lugar a la aplicacion de sanciones disciplinarias, segun la gravedad
del caso, que pueden llegar hasta la separacién del colaborador de la
organizacién. Todo regalo por parte de los proveedores debera ser
reportado a la Gerencia General y entregado al drea de Administracién
para su respectivo tratamiento. No estan incluidos dentro de esta
prohibicion los materiales publicitarios que pudiesen entregar los
proveedores de sus respectivas organizaciones.

9.2.2  DE LASINVERSIONES PERSONALES

d.

El colaborador tiene libertad de comprar y vender acciones, bonos vy
hacer otras inversiones segln desee, siempre que observe un riguroso
cumplimiento de las leyes, reglamentos, politicas y procedimientos que
le afecten. Sin embargo, deberd abstenerse de aprovechar las
informaciones de que disponga en razdén de su cargo para intereses
particulares.

Los colaboradores nunca deben recomendar a otras personas que
hagan cambios en sus carteras de valores cuando posean informacién
privilegiada (no publica) sobre el emisor de dichos valores.

Son conductas inapropiadas para los colaboradores del Grupo ACP el
otorgamiento habitual de préstamos personales a terceros, el
involucramiento en negocios ilicitos o degradantes, la adiccidn
incontrolada a los juegos de azar y la sobre exposicién crediticia.

No existe inconveniente en que el colaborador participe en negocios y
proyectos de inversién con cualquier persona que no sea cliente, ni
usuario, ni proveedor del Grupo ACP. La denominacion o razén social
de las sociedades y demas personas juridicas que se constituyan para
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estos efectos debe ser informada al Area de Gestidon Humana o a las
gerencias equivalentes en las empresas del Grupo ACP.

e. Las inversiones compartidas con clientes, usuarios o proveedores
deberan ser informadas al Comité, con el objeto de determinar si de
ello podrian resultar relaciones laborales negativas o conflictos de
interés.

f. El Grupo ACP prohibe al colaborador realizar transacciones con titulos
del Grupo ACP para sus cuentas personales si se tiene informacién
privilegiada sobre ésta. Los directores y ejecutivos del Grupo ACP estan
obligados a informar sobre dichas transacciones, asi como cumplir con
otras restricciones de caracter legal concernientes a sus transacciones
personales con titulos del Grupo ACP.

g. El colaborador no debera hacer, directa o indirectamente, ninguna
inversion personal en una empresa si dicha inversién pudiera afectar, o
pareciera afectar, su capacidad de tomar decisiones imparciales en
cuanto a negocios para el Grupo ACP. Toda persona que haya
realizado tal inversion antes de comenzar a trabajar para el Grupo ACP,
0 cuyo cargo dentro ésta cambiara en forma tal que se pudiera crear
un conflicto de interés, o bien la apariencia de tal conflicto, deberd
notificar los hechos a su gerente o a la persona que haya sido
designada por la gerencia general de la empresa. Las inversiones
sujetas a esta disposicion incluyen aquellas que se realizan en
compafiias publicas o privadas que sean proveedoras o competidoras
del Grupo ACP o, de lo contrario, que hagan negocios o estén llevando
a cabo alguna transaccion con el Grupo ACP.

9.2.3  DE LOS REGALOS, INVITACIONES Y OTROS BENEFICIOS GRATUITOS

a. El colaborador debe abstenerse de recibir regalos o participar en
agasajos que denoten la intencion del oferente de influir en un
colaborador o compensarlo por algin negocio o transaccidon que se
realice con el Grupo ACP, ya sea antes o después de que esa
transaccién se haya llevado a cabo. Ningln colaborador podra solicitar,
pedir o aceptar obsequios como condicidon para generar relaciones
comerciales con el Grupo ACP.

b. De igual forma, no se debera aceptar, ni permitir que ningun familiar
de hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o
sea conyuge o conviviente del colaborador acepte regalos, servicios,
préstamos o algln trato preferencial por parte de terceros (clientes,
proveedores u otros), a cambio de relaciones comerciales con el Grupo
ACP o con sus empresas, ya sean pasadas, presentes o futuras.

c. El Comité podra aprobar en cada caso la aceptacion de obsequios de
valor significativo sobre la base de la descripcién escrita de todos los
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9.24

9.2.5

9.2.6

hechos de importancia, dentro de los que se incluyan el nombre del
donante, las circunstancias relacionadas con la oferta y su aceptacion,
asi como la naturaleza y el valor aproximado del regalo.

d. No quedan sujetos a esta restriccidn las donaciones de saludo y cortesia
habituales que se producen con ocasién de las festividades navidefias,
cumpleafios y otras similares, siempre y cuando no excedan los
términos usuales en el pais para esta clase de atenciones.

e. No incluye material publicitario que pudieran entregar los proveedores
de sus respectivas organizaciones

f. Toda consulta referente a la politica del Grupo ACP en esta materia
deberd ser formulada a su gerente, a través de su jefatura, al Gerente
General de la empresa o al Comité.

DE LA ATENCION A FUNCIONARIOS PUBLICOS

a. Una adecuada atencion a los funcionarios publicos dotados de
autoridad tales como Ministros, Congresistas, miembros del Poder
Judicial, Fuerzas Armadas, Intendentes, Alcaldes o Concejales, no
debera nunca ser de indole o alcance tal que pueda dar la impresion de
comprometer la integridad o la reputacion ya sea del funcionario
publico o del Grupo ACP.

b. Estd prohibido ofrecer o pagar cualquier retribucién o compensacion de
esta especie a funcionarios publicos nacionales o extranjeros, a
partidos politicos o candidatos para cargos politicos en nombre o
representacion del Grupo ACP.

DE LOS PAGOS INDEBIDOS

a. No forma parte de la politica del Grupo ACP entregar comisiones u otra
clase de retribuciones o incentivos a terceros, organizaciones, agentes,
abogados u otros consultores, con el propdsito de atraer negocios al
Grupo ACP.

b. Los regalos que el Grupo ACP hace a algun cliente o a colaboradores de
éste, usuarios o proveedores, no tienen otro propdsito que constituirse
en una atencién o saludo de cortesia hacia ellos y, por lo tanto, deben
ser adecuados y sobrios para cada ocasion, debiendo en todo
momento cumplir con lo que es la practica usual en el pais en que
opera.

DE LOS HONORARIOS POR CAUSAS EXTERNAS

a. Un colaborador a quien en razén de su cargo en el Grupo ACP se le
solicite dictar una conferencia o ser instructor, profesor o consultor en
eventos patrocinados por organizaciones externas, asociaciones
gremiales o industriales, escuelas, entre otros; y que vaya a recibir un
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9.2.7

b.

pago por honorarios por esa participacion, debera informarlo a su
gerente, a fin de resolver la procedencia de su participacion y los
términos en que ella tendra lugar.

DE LAS ACTIVIDADES FUERA DEL GRUPO ACP

ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO

a. El Grupo ACP autoriza la participacion de su colaborador en actividades
de bien social. Sin embargo, todo colaborador que llegue a ser Gerente
o funcionario, o que actle en alguna otra posicién de relevancia en
organizaciones de caridad, gremiales, grupos econdmicos, colegios,
universidades o comités gubernamentales, deberd informarlo a su
gerente, a través de su jefatura, al Gerente General de la empresa o al
Comité.

El Asociado que acepte ser director o funcionario en otra asociacion sin
fines de lucro deberd informar al Consejo Directivo de Grupo ACP y sus
funciones no deberan ser incompatibles con las ejercidas dentro de
Grupo ACP.

NOMBRAMIENTOS Y CARGOS DE ORDEN CfVICO
a. El colaborador tiene derecho a participar de forma voluntaria en
procesos politicos. Nadie en el Grupo ACP podrd exigirle que haga
aportes, respalde o se oponga a alguna agrupacién politica o
candidato. Si decide participar en procesos politicos, debera hacerlo a
titulo personal y no como representante del Grupo ACP.

b. El colaborador no podra participar en actividades politicas empleando
los bienes del Grupo ACP. Cualquier actividad politica evidente, visible
y partidista, que pudiera hacer que alguien crea, que sus acciones
reflejan los puntos de vista o la posicion del Grupo ACP, requiere
aprobacién previa del Comité de Buen Gobierno Corporativo y/o
Comité de Etica.

c. No es compatible con las exigencias del Grupo ACP el desempefio
simultdneo de cargos municipales, gubernamentales u otros de
connotacién publica, designados o elegidos, salvo excepciones
laborales que establezca la legislacion de cada pais en los que opera el
Grupo ACP o las establecidas por el Estatuto de Grupo ACP.

PUBLICACIONES Y PRESENTACIONES EN PUBLICO

a. Antes de publicar materiales, dar charlas o hacer presentaciones en
publico que se relacionen con los intereses empresariales del Grupo
ACP, el colaborador deberd obtener la autorizacion del gerente a
través de su jefatura, de la gerencia general de la empresa o del
Comité. Si la publicacién, charla, o presentacidén en publico estuviera
relacionada de alguna forma con el cargo que desempefia en el Grupo
ACP, deberd ser notificado al Gerente General de la empresa o al
Comité.
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9.2.8

Estd terminantemente prohibido a los colaboradores del Grupo ACP
formular declaraciones publicas o periodisticas en nombre de la
institucion, excepto en los casos en que se encuentren debidamente
facultados para ello por parte de la Gerencia.

DE LA UTILIZACION DEL NOMBRE, SIGNOS PROPIOS, INSTALACIONES Y
RELACIONES DEL GRUPO ACP

a.

El personal no debera utilizar los nombres, los signos distintivos, las
instalaciones o relaciones del Grupo ACP para beneficio personal o
para trabajos externos. Los signos distintivos incluyen:

o Palabras reales o la combinacion de las mismas, lemas
comerciales o frases que sirven para identificar al Grupo ACP,

o Imagenes, figuras, simbolos, graficos, logotipos y sonidos que
sirven para identificar al Grupo ACP,

o Las letras, nimeros y combinacién de colores, que diferencien en
el mercado los productos y/o servicios del Grupo ACP.

Sélo podrd hacerse uso de los nombres, signos distintivos, instalaciones
o las relaciones del Grupo ACP con fines caritativos o de forma
gratuita, siempre que tal uso se limite a propdsitos de identificacién o
de informacion y no induzca al publico a error sobre la procedencia de
los productos y/o servicios del Grupo ACP. Dicho uso se realizard con
autorizacion del Gerente de cada empresa.

El uso no autorizado del nombre, signos distintivos, instalaciones vy
relaciones del Grupo ACP sera considerado como infraccién al presente
codigo vy dard lugar a la aplicacidén de sanciones disciplinarias, segun la
gravedad del caso, que pueden llegar hasta la separacion del
colaborador de sus funciones, sin perjuicio de las acciones civiles y
penales a que hubiere lugar.

10. POLITICAS DE LA INTEGRIDAD PERSONAL

d.

Es esencial para el Grupo ACP el compromiso de todos los colaboradores para
desarrollar sus actividades en condiciones que no afecten la salud, la seguridad, la
dignidad e integridad personal de quienes laboran o tienen vinculo con la organizacion,
y para mantener una relacion armonica con el medio que nos circunda.

10.1 DE LAS BEBIDAS ALCOHOLICAS

d.

El Grupo ACP prohibe estrictamente la posesidn, distribucién, venta y consumo
de alcohol en sus dependencias, cualesquiera sean la forma y modalidades que
ello revista. Se exceptla de esta disposicion el consumo moderado de bebidas
alcoholicas con ocasidn de actividades institucionales, asi como en ocasion de
festividades o reuniones de camaraderia.
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b.

Ningln colaborador, bajo circunstancia alguna, podra presentarse al trabajo o
desempefiarlo encontrandose bajo la influencia de alcohol.

10.2 DE LAS DROGAS ILICITAS

a.

El Grupo ACP exige a todas las personas que postulan o que permanecen dentro
de su organizacion, observar una conducta intachable que exige el no consumo
y/o comercializacién de sustancias toxicas calificadas como drogas ilicitas dentro
y fuera del centro de trabajo

La dependencia de sustancias téxicas resulta absolutamente incompatible con las
actividades asociadas al giro del Grupo ACP vy, por lo tanto, es una obligacién
ineludible de todos sus miembros contribuir a evitar su penetracion vy, si fuere el
caso, a lograr su erradicacion.

En tal sentido, el Grupo ACP prohibe estrictamente a sus colaboradores la
posesion, distribucion, venta y consumo de drogas ilicitas en sus dependencias o
fuera de ellas, cualesquiera sean la forma y modalidades que ello revista.

Ningun colaborador, bajo circunstancia alguna, podrad presentarse al trabajo o
desempefiarlo encontrandose bajo la influencia de drogas ilicitas.

10.3 DEL ACOSO E INTIMIDACION Y HOSTIGAMIENTO

d.

El Grupo ACP prohibe las actitudes de acoso, intimidacién y hostigamiento, tanto
de caracter sexual como de cualquier otro tipo, ya sea por parte o en contra de
un inmediato superior o Gerente, compafiero de trabajo, cliente, proveedor o
visitante.

El acoso y/o intimidacion por raza, sexo, color, creencia, religion, nacionalidad de
origen, ciudadania, edad, incapacidad, estado civil, orientacidon sexual,
ascendencia o nivel socioecondémico, es un acto inaceptable para el Grupo ACP y
totalmente incompatible con la tradicién de la misma de ofrecer un ambiente
laboral donde primen el respeto, el profesionalismo y la dignidad humana.

o Se define como acoso cualquier conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o de cualquier otro tipo, realizada por personal que se
aprovecha de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra
situacion ventajosa, en contra de otra u otras personas, quienes no desean
y/o rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad; asi
como sus derechos fundamentales.

o Intimidacién es cualquier conducta realizada por personal que en su

posicion de autoridad o jerarquia provoca miedo o temor en sus
subordinados afectando su dignidad humana.

El hostigamiento es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona
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contra la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio hostil o
humillante

El colaborador no debera utilizar los sistemas del Grupo ACP para transmitir o
recibir textos o imagenes electrdnicas de contenido sexual, o que contengan
comentarios despectivos sobre el origen étnico o racial de una persona, o
cualquier otro material ofensivo u hostil.

Si el colaborador considera que estd siendo objeto de una conducta hostil o si
observa o recibe una queja con respecto a una conducta de este tipo, deberd
reportarlo a su Gerente, a través de su jefatura, a la Gerencia General de la
empresa o al Comité o a través de la linea ética.

El Grupo ACP investigara de inmediato estas conductas de acoso, intimidacion o
discriminacion, tomara las medidas correctivas pertinentes e informara
oportunamente a las autoridades laborales pertinentes.

El Grupo ACP prohibe tomar medidas de represalia contra el colaborador por
presentar denuncias de acoso, discriminacién o intimidacion, pero reprimira
estrictamente aquellas que luego de las investigaciones se prueben que fueron
realizadas de mala fe.

10.4 DE LA CONDUCTA EN LA VIDA PRIVADA

d.

El Grupo ACP reconoce explicitamente que los conceptos que se vierten a
continuacion relativos a la vida privada, involucran aspectos de la conciencia
personal de los individuos, por lo que formula un llamado a sus integrantes para
adherirse a ellos.

Se espera de todos los colaboradores una defensa constante de los valores mas
trascendentales del ser humano, debido a que su vulneracién puede producir
dafio y afectar la imagen del Grupo ACP. Con prescindencia de la libertad en los
aspectos ideoldgicos, politicos, religiosos o filosoficos de cada uno de los
miembros que integran el Grupo ACP, se exige el respeto hacia la dignidad de
todos sus colaboradores y una conducta honesta y mesurada en todos los
ambitos del quehacer diario.

Cada colaborador debe estar consciente que su condicién de tal no se
interrumpe al concluir su jornada de trabajo; sino que se proyecta y extiende
hacia su vida social.

Nunca serd posible disgregar la actividad laboral del rol que cada uno desempefia
en la sociedad.

El Grupo ACP exige, en consecuencia, de todos los que lo integran, una fiel

adhesion a estos principios. Las conductas y actitudes en todas las esferas de la
vida privada y social deben ser una constante preocupacion por enaltecer los
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conceptos y la cultura que, a lo largo de sus décadas de funcionamiento, han
dado prestigio al Grupo ACP.

11. POLITICAS DE NOTIFICACION DE PROBLEMAS E IRREGULARIDADES

11.1 NOTIFICACIONES POR EXTERNOS.
El Grupo ACP facilita la notificacion de incumplimiento o sospecha de incumplimiento
al presente Cédigo a sus clientes y proveedores.

Es un importante aporte de proveedores o clientes la notificacion de los
incumplimientos para mejorar el servicio al cliente y proveedor, a la vez el Grupo ACP
se compromete a realizar el seguimiento a las notificaciones presentadas.

11.2  NOTIFICACIONES INTERNAS.

11.2.1 LA OBLIGACION DE NOTIFICAR

a.

Es importante la notificacién inmediata de cualquier incumplimiento al
presente Codigo, de modo que ayudara al Comité a protegerlo a usted
y al Grupo ACP.

Si usted considera que ha violado las pautas que le sean aplicables,
tiene la obligacién de notificarlo inmediatamente, de lo contrario
podrfa ameritar una sancién por parte del Comité de Etica.

Usted también tiene una obligacion con el Grupo ACP, sus compafieros
de trabajo y consigo mismo de notificar los incumplimientos.

o Todo incumplimiento a las pautas del presente Cddigo por parte
de sus compafieros de trabajo.

o Lafalta o deficiencia de politicas, procedimientos y controles que
facilitan el incumplimiento del Codigo.

o Todo incumplimiento por parte de un proveedor, contratista o
cliente al Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Conducta Etica.

Si a usted le han referido o indicado un problema o irregularidad
comuniquelo oportunamente. Se sugiere emplear el canal confidencial
de la Linea Etica Corporativa o en su defecto informarlo a su gerente
y/o jefe de drea. Cualquiera fuera el canal, se garantiza
confidencialidad de la denuncia.
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11.3

11.4

CANALES PARA NOTIFICACION DE PROBLEMAS O IRREGULARIDADES

1131

11.3.2

NOTIFICACION A TRAVES DE LA LINEA ETICA.

a.

El canal primigenio para notificar el incumplimiento de cualquiera de
los lineamientos establecidos en el presente cddigo, es la Linea Etica
Corporativa; la cual constituye un sistema confidencial de denuncias
independiente con definida orientacién a la identificacion de
potenciales situaciones irregulares mediante la recepcién de
informacion de manera andnima y confidencial.

El denunciante podrad usar el correo electrénico, llamada a un
numero gratuito o acceder a través de una pdagina web para dejar
evidencia de su denuncia y posteriormente hacerle seguimiento al
proceso de investigacion, el cual estard a cargo del Comité
Corporativo de Etica de la empresa.

Las denuncias relacionadas a Hostigamiento Sexual seran dirigidas,
por cualquiera de los canales de reporte, al representante de Gestién
Humana; quien asegurard la activacion de medidas preventivas a
favor del denunciante hasta que concluya el proceso de
investigacion.

NOTIFICACION A TRAVES DE LINEA DE MANDO

En caso el colaborador haga una denuncia sobre cualquier incumplimiento o
sospecha de incumplimiento al Cédigo a través de su jefe directo, este ultimo
orientard al colaborador para formalizar la denuncia en el portal de linea ética
corporativa con la intencion de promover la cultura de la denuncias confidenciales y
seguras. Sin embargo, si el jefe inmediato superior del colaborador estd implicado
en la notificacion que va presentar, deberd comunicarlo al gerente de la empresa
en la cual trabaja; quien también debera promover la formalizacién de la denuncia
mediante el canal de la Linea ética corporativa. .

POLITICAS CONTRA REPRESALIAS

1141

NO REPRESALIA PARA EXTERNOS

Durante la solucién y seguimiento a la denuncia presentada por el
cliente o proveedor a través de los canales de linea ética
corporativa, se mantendra en total reserva los datos personales de
la persona o empresa que observo el incumplimiento.

b. El Grupo ACP garantiza que no se ejecutara ninguna represalia al cliente o proveedor que

realizé la notificacion.
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11.4.2  POLITICA PARA COLABORADORES
a. El comité protegerd contra represalias a cualquier directivo o
colaborador que, de buena fe, denuncie incumplimientos
comprobados o presuntos por parte de otro colaborador o directivo,
cliente o proveedor al presente Cédigo.

Toda denuncia de incumplimientos o de sospecha de incumplimiento al
presente manual se tratara con prontitud e imparcialidad por el comité
corporativo de ética.

12. POLITICAS DE SANCION
Los colaboradores que violen u omitan el cumplimiento del Cdodigo estan sujetos a sanciones
disciplinarias de suspension o separacion.

12.1 INVOLUCRADOS
Se determina los involucrados considerando lo siguiente:

a. Los colaboradores, clientes o proveedores que no cumplan con la correcta
ejecucion del Codigo.

b. Los colaboradores que motivan a otros colaboradores a no cumplir con la
correcta ejecucién del Codigo.

c. Los colaboradores que no cooperen con el Comité Corporativo de Etica y durante
las investigaciones.

d. Los colaboradores que no plantearon o comunicaron oportunamente el
incumplimiento del Cédigo.

Los colaboradores que hayan tomado represalias contra otro colaborador que notifico
el incumplimiento del Cédigo

12.2 RESOLUCION DEL COMITE DE ETICA
El Comité Corporativo de ética realiza el analisis y evaluacién de todos los expedientes
entregados por el Area de Gestiéon Humana. Producto de la investigacién determina si
existe o no incumplimiento del Cédigo.

12.2.1  SANCION PARA EXTERNOS
a. Los casos en los que el Comité haya determinado el incumplimiento

del Cdédigo por parte del proveedor o cliente se ejecutard la
cancelacion de toda relacion comercial con los involucrados.
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12.2.2  SANCION PARA COLABORADORES
a. Si el Comité producto de su investigacién califica como falta grave o
leve, el incumplimiento del Codigo, determinara acciones correctivas
de suspension o separacion para los implicados.

12.2.3  NOTIFICACION CALIFICADA COMO FALTA LEVE
a. Todos los colaboradores involucrados en una falta leve al Cddigo
recibirdn un memordndum que se adjuntara a su file personal y la
suspension de sus actividades laborales.

12.2.4  NOTIFICACION CALIFICADA COMO FALTA GRAVE
a. Todos los colaboradores involucrados en una falta grave al Cddigo
recibiran un memordndum que se adjuntara a su file personal. También
tendran la suspension o separacion del Grupo ACP segun dictamine el
Comité Corporativo de Etica.

13. CARTA COMPROMISO

Desglosar la carta y entregarlo al drea de Gestion Humana de la empresa a la que perteneces,
si la empresa no cuenta con drea de Gestion Humana propia, entregar a la empresa que brinda
los servicios de Gestién Humana.
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CARTA COMPROMISO

A: AREA DE GESTION HUMANA DE CADA EMPRESA

DE:

NOMBRES Y APELLIDOS

PUESTO DE COLABORADOR

EMPRESA / AREA

Certifico que como asociado, director, ejecutivo o colaborador de una de las empresas del
Grupo ACP, he recibido, leido y entendido el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y
Conducta Etica y manifiesto mi conformidad con el mismo y mi compromiso de
cumplimiento.

FIRMA FECHA

pag. 41



