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CONCEPTOS CLAVE

> Accion Disciplinaria: Medidas para corregir actos inapropiados por parte de los
colaboradores, segun los reglamentos e instrucciones de Grupo Capris y sus subsidiarias o las
qgue estipulan las leyes del codigo de trabajo de la normativa aplicable en cada pais.

> Alta Direcciéon: La constituye el Gerente General de la empresa, quien debe velar por el
cumplimiento y seguimiento del programa de cumplimiento del Grupo Capris y sus subsidiarias.

> Canal de Denuncias: Canal de comunicacion interno o externo de las organizaciones,
mediante el cual se informa de cualquier comportamiento irregular o delictivo detectado, tanto
en la propia organizacion como por terceros que tengan relacion con la misma.

>Cliente: Persona fisica o juridica que adquiere los bienes/servicios que ofrece Grupo Capris y
Sus subsidiarias.

> Colaborador: Persona fisica que presta sus servicios de forma directa y personal para el
Grupo Capris y sus subsidiarias, ya sea de forma temporal o indefinida. Incluye a los altos
mandos, gerentes, mandos medios, jefaturas y personal en general.

> Conflicto de intereses: Toda situacidn o evento en el que los intereses personales,
economicos, profesionales o de otra naturaleza; ya sea directa o indirecta de los colaboradores,
miembros de alta direccion, representantes, apoderados, Gerente General y socios de negocio
de la empresa, interfieran o influencien en su capacidad para cumplir obligaciones de forma
adecuada, y que como consecuencia de ello propicie que tomen decisiones o actuen en
contraposicion a los intereses del Grupo Capris y sus subsidiarias.

> Corrupcién en el sector publico: Constituye el abuso de una funcién publica para obtener
ganancias privadas en beneficio de un funcionario publico y/o de un privado. La normativa de
cada pais establecera los delitos aplicables en materia de corrupcion.

> Cultura de cumplimiento: Valores de la empresa que constituyen la base de los sistemas
de control interno, permiten lograr los objetivos de cumplimiento normativo, regulatorio, asi
como, de tipo ético.

> Dadiva: Dinero, obsequios, viajes, o cualquier beneficio entregado a un funcionario publico
con el fin de obtener alguna ventaja indebida a favor de la empresa.

> Funcionario publico: Persona que presta sus servicios en entidades del sector publico.
ncluye a funcionarios de otros Estados y de organismos publicos internacionales.

> Socio de Negocio: Persona fisica o juridica que brinda un servicio o producto para el Grupo
Capris y sus subsidiarias.; o que representa los intereses de la organizacion o subsidiarias.
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CONCEPTOS CLAVE

> Coédigo de Etica: Conjunto de pautas y lineamientos generales de comportamiento que
deben seguir todos los colaboradores, miembros de la Junta Directiva, Alta Direccion y demas
personal vinculado, ya sea de forma temporal o permanente, en el desempeno de sus
funciones diarias. Establece los principios éticos y valores empresariales que guian las
acciones y decisiones dentro de la organizacion, siendo de cumplimiento obligatorio para todos
los integrantes, con el fin de garantizar una conducta integra, responsable y coherente con la
cultura y los objetivos empresariales.

> Etica Profesional: Conjunto de principios, valores y normas de conducta que orientan el
ejercicio responsable, honesto y competente de un colaborador, asegurando el respeto, la
Integridad y el compromiso con sus companeros, la organizacion y la sociedad.

> Hostigamiento: El hostigamiento se entiende como toda conducta verbal, fisica, gestual o
escrita, reiterada o aislada, que tenga como proposito o efecto afectar la dignidad, integridad o
bienestar de una persona. Incluye el hostigamiento laboral, sexual o de cualquier otra indole,
manifestado mediante acciones, expresiones o comportamientos que generen un ambiente
intimidante, humillante, ofensivo o abusivo. Estas conductas son inaceptables en cualquier
circunstancia y constituyen una falta grave al Cédigo de Etica, sujeta a las medidas
disciplinarias correspondientes conforme a la normativa interna y la legislacion vigente.

> Salud y Seguridad: Comprende el compromiso de la organizacion y de todos sus
colaboradores de mantener un entorno laboral seguro, saludable y libre de riesgos, mediante el
cumplimiento de las normas de prevencion y proteccion establecidas.Todos los colaboradores
del Grupo Corporativo Capris son responsables de mantener un lugar de trabajo seguro,
siguiendo las reglas y practicas de salud y seguridad.

> Subsidiarias: Se refiere a las empresas parte del Grupo Capris y sus subsidiarias
especificamente Capris Colombia, Capris Guatemala, Laboratory Technologies Inc.
(LABTECH), Diagnostika Costa Rica, Diagnostika El Salvador, Diagnostika Guatemala,
Plasmacut, Robotic’'s and CNC innovation and training Center, GBT, SONDEL, Tool Solutions y
Capris Services and Engineering.

> Valores: Guias de comportamiento que orientan un accionar consciente, ético e integro.



INTRODUCCION

Los tiempos cambiaran. Nuestros productos cambiaran. Nuestra gente cambiara.

Nuestros clientes cambiaran. Lo que no cambiara es nuestro compromiso con

nuestros valores clave.

Existe una tendencia mundial de las empresas, en
todos los sectores economicos, de adoptar politicas
encaminadas a regular la conducta y la éetica en el
ejercicio de sus actividades. El presente Codigo de
Etica Empresarial (el “Codigo”) viene a reafirmar el
compromiso del Grupo Capris y sus subsidiarias (la
“Organizacion”) con la responsabilidad corporativa,
las mejores practicas empresariales y la ética.

El Codigo tiene por objetivo construir una adecuada voluntad empresarial, que
garantice que la toma de decisiones y la ejecucion de estas se realicen apegadas
a la legalidad y la ética. Para ello, se establecen lineas generales de
comportamiento que deben seqguir los trabajadores y ejecutivos de la
Organizacion. Ademas, se adicionan algunos ejemplos de escenarios que pueden
enfrentar habitualmente los trabajadores de la Organizacion en su gestion.

“No solo hay que ser honrado sino también
hay que aparentario”...

N/
/ \

...en otras palabras “no hagas nada que pueda ser malinterpretado por
terceras personas... 5



OBJETIVO Y ALCANCE

El Cddigo tiene por objetivo construir una adecuada voluntad
empresarial, que garantice la adecuada toma y ejecucion de decisiones
apegadas a la legalidad y la ética.

Este Codigo de Conducta es una guia para ayudar a los colaboradores
a cumplir con las altas normas de ética del Grupo Capris y las normas
propias de las subsidiarias. Este codigo sintetiza muchas de las leyes
por las cuales la organizacion y todos sus colaboradores deberan
regirse.

OBJETIVO

Se establecen pautas generales de conducta que deben seguir los
colaboradores, miembros de Junta Directiva, miembros de la Alta
Direccion de la Organizacion, y todo personal vinculado temporal o
permanente en su desempeno diario. Asimismo, aplica para socios de
negocio y demas partes interesadas, la adopcion de los lineamientos
de comportamiento definidos en el presente Cdodigo y su cumplimiento
para ser incorporados de manera efectiva al contenido de las
relaciones contractuales o de colaboracion, que se establezcan con el
Grupo Capris y sus subsidiarias.

Los lineamientos de conducta contenidos en este Codigo son de
cumplimiento obligatorio; se espera que los destinatarios lean el
presente Codigo y firmen como leido y entendido las normas, valores y
principios que se detallan en el mismo.
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Este no es un manual exhaustivo que contempla todas las situaciones
que pudieren enfrentar en sus actividades diarias, por lo que es
responsabilidad de cada uno actuar de forma alineada con los valores
empresariales y los lineamientos contenidos en el presente Codigo.

El respeto a las disposiciones del Codigo Etica y Conducta Corporativo
es considerado un requisito esencial del cumplimiento de las
obligaciones contractuales de las partes involucradas.




INTEGRIDAD

VALORES
CLAVE

RESPONSABILIDAD
PROFESIONAL

INTEGRIDAD
con

Actuar rectitud, transparencia vy
coherencia, alineando el comportamiento
con los principios éticos y normativos.
Significa ser fiel a lo que creemos.

HONESTIDAD

Expresar la verdad y obrar con sinceridad,
evitando fraudes, enganos o cualquier
conducta desleal. “Hacer lo correcto”.

RESP. PROFESIONAL

Actuar de forma proactiva, eficiente y
enfocada en la excelencia, la calidad y el
cumplimiento normativo.

HONESTIDAD

TRANSPARENCIA

Tratar a todas las personas con dignidad,
consideracion y cortesia, promoviendo un
ambiente de confianza y colaboracion.

Garantizar equidad e imparcialidad en las
decisiones y acciones, respetando
derechos y normas establecidas.

TRANSPARENCIA

Actuar con claridad y responsabilidad,
garantizando integridad, especialmente en
interacciones con funcionarios publicos.



MISION CORPORATIVA

La mision define los ideales por los cuales se rigen las personas que participan en
el desarrollo de esta organizacion hacia una cultura de excelencia y calidad.

Grupo Capris y sus subsidiarias es una organizacion comercial
cuyo objetivo es expandir sus actividades y ser lider en cada
una de las areas en que compite.

Grupo Capris y sus subsidiarias se comporta responsablemente
adaptandose a los mas altos estandares éticos, y lucha contra
ESTANDARES los que no lo hacen en su area de influencia. Se realizan
maximos esfuerzos en la mejora de la ecologia con el fin de que
el desarrollo social y econdmico sea sostenible para las
generaciones futuras.

Grupo Capris y sus subsidiarias se compromete a la mejora y

MEJORA E evolucion continua de su organizacion para mantenerse
INNOVACION adaptable, dinamica, innovadora y siempre en capacidad de
superar las exigencias de sus mercados.

Grupo Capris y sus subsidiarias continuara creando
oportunidades para el rapido desarrollo personal y profesional
de sus colaboradores. Creemos que el trabajo en equipo es
esencial para lograr sus objetivos, por lo cual lo se estimula y se
fomenta la interdependencia de las personas.

CRECIMIENTO Y
DESARROLLO

Grupo Capris y sus subsidiarias continuara impulsando la

MEJORA frontera tecnologica con los mejores productos, los servicios
TECNOLOGICA mas eficientes y con los mas altos estandares para maximizar el
valor de la relacion con nuestros clientes.




RESPONSABILIDADES DE LOS
GERENTES

O;
=

Son los responsables de Los gerentes deben ser
gestionar adecuadamente activistas y  modelos
los riesgos que les positivos, mostrando
’correspondan, y promover respeto y consideracion
una cultura de ética y por cada uno de nuestros
cumplimiento en sus asociados. Son
subalternos. responsables de fomentar

comunicaciones abiertas y
acertadas con SuSs
equipos.

RESPONSABILIDAD CON NUESTROS
CLIENTES

CAPRIS S.A. y sus Subsidiarias existen para satisfacer a sus clientes.

Calidad y seguridad de producto: Para mantener la valiosa reputacion e imagen del
Grupo Capris y sus subsidiarias, es esencial cumplir con nuestros procesos de calidad y
los requerimientos de seguridad. Destruimos nuestro buen nombre cuando entregamos
productos o servicios que no cumplen con las normas del Grupo Capris y sus
subsidiarias.
Nunca despacharemos un producto si se sabe que el mismo no satisface las especificaciones
requeridas o aprobadas por el cliente o que, de algun otro modo, no satisface nuestras normas
de rendimiento. Se deben tomar todas las medidas de seguridad razonables en lo que
concierne a la adquisicion, transporte, almacenamiento y distribucion de los productos de
proveedores del Grupo Capris y sus subsidiarias. Ante una cuestion de seguridad sobre un
producto, se debera realizar una investigacion de inmediato y se deberan tomar las acciones
correctivas necesarias si se determinara que existen preocupaciones validas sobre la
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DERECHOS HUMANOS
S

El Grupo Capris y sus subsidiarias se compromete a respetar y promover los Derechos
Humanos de sus trabajadores y demas personas relacionadas con ella, ademas de
rechazar toda forma de violacion de Derechos Humanos. En caso de que la
Organizacion ejecutare alguna accion violatoria de algun Derecho Humano, se
compromete a hacer frente a las consecuencias de dicho acto.

La Empresa se compromete a prohibir toda forma de discriminacion por sexo, religion,
etnia, color de piel, orientacion sexual, nacionalidad y aspecto fisico. La Organizacion
esta comprometida con el desarrollo econémico de la localidad donde se encuentra y de
todos sus trabajadores.

La Organizacion no tolera ninguna forma de discriminacion, acoso o agresion fisica. La
Empresa no avala ninguna forma de trabajo que sea contraria a la normativa laboral
aplicable en los paises donde se tienen operaciones y a los Tratados Internacionales en
materia laboral, especialmente aquellas conductas que puedan ser catalogadas como
esclavitud moderna entre estos sin limitarse: trabajo infantil, trabajo forzoso, trabajo sin
remuneracion o remuneracion mediante especie, actividades de riesgo sin las medidas de

proteccion adecuadas, entre otras.

DERECHOS LABORALES Y SEGURIDAD

EN EL TRABAJO
I

Grupo Corporativo Capris se compromete a cumplir con la legislacion laboral y adoptar
medidas eficaces que resguarden la seguridad ocupacional de sus trabajadores, por medio
de un Consultor de Salud Ocupacional, dedicado a la seguridad laboral de sus trabajadores

La Organizacion se compromete a proporcionar al personal instalaciones y herramientas
adecuadas para el desarrollo adecuado de sus funciones y en virtud con las exigencias en
salud ocupacional. Los trabajadores se comprometen a cuidar las instalaciones vy
herramientas otorgadas por la Organizacion. Todas las herramientas son para ser usadas
exclusivamente en la actividad de la Organizacion, ninguna de ella podra ser utilizada para
fines personales ni ser desplazada fuera de las instalaciones de la empresa sin la
autorizacion requerida; en las herramientas como computadoras, teléfonos celulares, entre
otros de la Organizacion no se podra almacenar ningun tipo de archivo de caracter

personal. 1 1



La Organizacion tomara las medidas necesarias para garantizar un entorno laboral libre
de hostigamiento de cualquier tipo, digase: acoso laboral, acoso sexual, abusos e
iIntimidaciones de toda indole. Las instalaciones de la empresa son un ambiente libre de
drogas, alcohol y armas. Todas estas conductas estan prohibidas y en caso de
cometerse podran ser merecedoras de sanciones disciplinarias que se ejecutaran de
conformidad con lo regulado en los procesos disciplinarios regulados en el los cuerpos

normativos correspondientes.

La Organizacion se compromete a tomar todas las medidas necesarias para evitar que este
tipo de practicas se den, asi como denunciar cualquier practica contraria a la legislacion
laboral, realizada por sus socios comerciales. La Organizacion requerira que Sus SOCIOS
comerciales cuenten con politicas de proteccion de derechos laborales.

MEDIO AMBIENTE

Grupo Capris y sus subsidiarias ratifica su compromiso con la preservacion del Medio
Ambiente y con un desarrollo de su actividad econdmica de manera sostenible y
responsable. La Organizacion se compromete a adoptar mecanismos Yy procesos
amigables con el ambiente y que garanticen los maximos estandares en gestion

ambiental.

Respetaremos el ambiente cumpliendo con las leyes ambientales aplicables en

los paises que tenemos actividades.

Grupo Capris y sus subsidiarias estan comprometidas con la proteccion del ambiente,
minimizando el impacto ambiental de nuestras operaciones y operando nuestros negocios
de tal manera que fomenten un uso sostenible de los recursos naturales. Los
Colaboradores del Grupo Capris y sus subsidiarias necesitan apoyar este compromiso
cumpliendo con las politicas y los programas ambientales de la Organizacion.

Avise a la presidencia si algun material peligroso hace contacto con el ambiente
0 se maneja o dispone de forma inapropiada.
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VENTAS Y MERCADEO
B

Desarrollaremos relaciones de largo plazo con nuestros clientes, demostrando

honestidad e integridad. Toda nuestra mercadotecnia y promocion sera precisa y
verdadera. Nunca sera aceptable transmitir mensajes deliberadamente enganosos, omitir
hechos importantes acerca de los productos, sus funciones, garantias de los mismos,
Sus accesorios o precios de venta al publico, o hacer falsas reclamaciones sobre las
ofertas de nuestros competidores o proveedores.

Solo obtendremos negocios de forma legal y ética. Nunca sera aceptable el recibo o pago

de sobornos, o remuneraciones.

La seccion sobre conflicto de Intereses de este Codigo ofrece guias sobre regalos

a clientes, viajes y entretenimiento.

RELACIONES CON SECTOR PUBLICO

Debemos tener cuidado en cumplir con la normativa aplicable cuando tratamos con
entidades publicas. Las leyes, se establecen para proteger el interés publico, por lo que se
prohibe dar regalos, entretenimiento y viajes a funcionarios publicos; asi como recibirlos.
Se regula cualquier conducta que pudiera parecer tener una influencia inapropiada; y se
exige rigor en la contabilidad y facturacion en contratos publicos.

Estas leyes aplican al Grupo Capris y sus subsidiarias, a todos sus colaboradores y
miembros de la Alta Direccion. También, la Organizacion debe comunicar estas normas a
proveedores y subcontratistas, y quienes interactuan con el gobierno deben conocer y
cumplir las regulaciones aplicables y el Programa de Compliance Anticorrupcion.
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NUESTRA RESPONSABILIDAD CON

SOCIOS DE NEGOCIOS
B

El desarrollo de relaciones de calidad con otras companias da una
ventaja competitiva al Grupo Capris y sus subsidiarias.

No haremos negocios con personas fisicas y juridicas que pudieran danar la reputacion del
Grupo Capris y sus subsidiarias. Por ejemplo, evitaremos hacer negocios con otros que
iIntencional y continuamente violan la ley.

Estas leyes incluyen, por ejemplo: estatutos locales sobre proteccion al medio ambiente,
sobre el empleo, la seguridad y la anticorrupcion. Todo arreglo con terceras partes debera
cumplir con las politicas del Grupo Capris y sus subsidiarias. No usaremos a terceras
personas para desempenar actos prohibidos por la ley o por el Codigo de Conducta de la
Organizacion.

AGENTES Y CONSULTORES

Tarifas de comisibn u honorarios pagados a mayoristas,

distribuidores, agentes, buscadores o0 consultores deberan ser

razonables en relacion al valor del producto o del trabajo que
realmente se esta haciendo. No pagaremos comisiones u honorarios

donde tengamos razones para creer que se convertiran en sobornos

ALIANZAS EMPRESARIALES

Grupo Capris y sus subsidiarias se esforzara en aliarse con compaiias que
comparten nuestro compromiso con la ética. Tambien trabajaremos por hacer
gue las normas y estandares de nuestras alianzas empresariales sean afines
con las nuestras. Entendemos y respetamos los valores y principios de la otra
entidad empresarial y conformaremos una alianza con aquellas que

promueven la mayor cantidad de nuestros valores; pero como minimo deberan

Imperar, sobre todo, la honestidad, la transparencia, el respeto y la cortesia.
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PRACTICAS DE COMPRAS

Las decisiones de compra deberan tomarse basadas solamente en los mejores intereses
del Grupo Capris y sus subsidiarias los proveedores se ganan los contratos con la
empresa con base en la idoneidad del producto o servicio, asi como de su precio,
terminos de entrega y calidad. Todos los proveedores recibiran un trato honesto e
imparcial. Los acuerdos de compra deberan ser documentados y deberan identificar
claramente el servicio o producto a proveer, la base sobre |la cual se realizara el pago vy la
tarifa u honorarios aplicables. La cantidad del pago debe corresponder a los servicios o

productos provistos.

GUIAS GENERALES...

TRANSPARENCIA FINANCIERA E
IMPUESTOS

Es esencial mantener registros

contables adecuados y controles
financieros para prevenir fraudes,
sobornos y faltas tributarias. Los
trabajadores deben garantizar Ia
transparencia en los registros

financieros.

La empresa implementara controles para
evitar delitos de corrupcion y su
ocultamiento, asegurando que toda
transaccion esté registrada, autorizada e
identificable en su proceso de decision.

INFORMACION CONFIDENCIAL Y
SECRETOS PROFESIONALES.

Es esencial mantener registros

contables adecuados y controles
financieros para prevenir fraudes,
sobornos y faltas ftributarias. Los
trabajadores deben garantizar Ia
transparencia en los registros

financieros.

La Organizacion implementara controles
para evitar delitos de corrupcion y su
ocultamiento, asegurando que toda
transaccion esté registrada, autorizada e
identificable en su proceso de decision.
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FUSIONES Y ADQUISICIONES

Los procesos de adquisicion o fusion entre

empresas pueden generar eventuales
responsabilidades a la Organizacion que
subsista debido a la comision de conductas
llicitas en el pasado, por parte de la

empresa fusionada o absorbida.

Previo a cualquier proceso de fusion o
adquisicion deben llevarse a cabo procesos
de debida diligencia que permitan detectar
si la empresa a fusionar o adquirir, cuenta
con adecuadas politicas en materia de ética
y anticorrupcion y si las mismas son
puestas en practica, ademas de comprobar
antecedentes penales de la empresa y sus

directivos.

Es imprescindible contar con registros y

reportes precisos para decisiones
comerciales responsables, incluyendo

datos comerciales y financieros.

Los libros y cuentas deben reflejar
fielmente las transacciones, cumpliendo
con principios contables y controles
internos del Grupo Capris y sus

subsidiarias.

No se permitiran registros falsos, y

los pagos deben realizarse unicamente

segun lo documentado.

REGISTRO Y RETENCION DE
COMUNICACIONES COMERCIALES

Todo registro y comunicacion debera ser clara, veraz

y precisa. Los registros y las comunicaciones

comerciales usualmente se hacen publicos a traves

de la litigacion, las investigaciones del gobierno y los

medios. Evite la exageracion, el lenguaje soez, la

especulacion,

las conclusiones legales y los

comentarios o0 las caracterizaciones despectivas

sobre otras personas y companias. Esto aplica a

todo tipo de comunicacion, incluyendo correo

electronico y notas o memoranda "informales". Los

registros siempre deberan retenerse y destruirse de

acuerdo con las politicas de retencion de registros

del Grupo Capris y sus subsidiarias.
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NUESTRA RESPONSABILIDAD CON

LOS COMPETIDORES
L

Nunca usaremos metodos ilegales para obtener informacion sobre la competencia. Se
prohibe poseer informacion secreta sobre intercambio de valores o acciones obtenidos
sin el consentimiento del dueno, o a causar tales divulgaciones por parte de
colaboradores actuales o pasados de otras companias.

Si por equivocacion se obtiene informacion que pudiera constituir un secreto comercial
o informacion confidencial de otro negocio, o si tiene preguntas sobre la legalidad de la
recopilacion de informacion, consulte con algun miembro del comité gerencial de la

empresa

COMPETENCIA JUSTA Y CONTRA
MONOPOLIOS

Grupo Capris y sus subsidiarias y todos sus colaboradores deberan cumplir todas las leyes
contra monopolios y competencia desleal segun la legislacion aplicable. Generalmente

conciernen a:

Acuerdos con competidores que causan dano a clientes, incluyendo el arreglo

de precios y apropiacion de clientes o contratos.

producto, incluyendo establecer el precio de reventa de un producto o servicio.

Intento de monopolizar representaciones de marca, incluyendo poner precio a
un producto, por debajo del costo; para eliminar la competencia.

e Acuerdos que limitan excesivamente la habilidad de un cliente para vender un

Si usted tiene preguntas sobre si sus acciones pudieran violar las leyes de competencia,
hable con su jefatura o algun miembro del comité gerencial de Grupo Capris y sus

subsidiarias. 17



NUESTRA RESPONSABILIDAD CON LA

COMUNIDAD
I

Los colaboradores del Grupo Capris y sus subsidiarias son libres de apoyar a las
organizaciones comunitarias y a las causas caritativas y politicas de su eleccion,
siempre y cuando haga claro que sus puntos de vista y sus acciones no son los de el
Grupo Capris y sus subsidiarias. El colaborador debe asegurarse que sus actividades
externas no interfieran con su desempeno en el trabajo

Ningun colaborador del Grupo Capris y sus subsidiarias podra presionar a otro
colaborador a expresar un punto de vista contrario a su valor personal, o a contribuir

y/0 apoyar causas politicas, religiosas o caritativas.

COMUNICACION CON ENTES

EXTERNOS
L

Para asegurar el manejo profesional y consecuente, las peticiones por parte de los
medios de comunicacion deberan ser dirigidas al departamento de mercadeo de la

Organizacion.

Se espera que los colaboradores del Grupo Capris y sus subsidiarias cooperen con
peticiones razonables de informacion por parte de agencias gubernamentales vy
reguladores, y que consulten con la gerencia de finanzas para asuntos financieros, la
gerencia de logistica para temas de calidad, aspectos de indole comercial seran
informados por el gerente de mercadeo, cualquier topico relacionado con los
colaboradores, sera notificado por la gerencia de recursos humanos, y la atencion al
cliente se dara por el encargado de dicha area, antes de responder a peticiones no
rutinarias. Toda informacion provista debera ser verdadera y precisa. No alteraremos o
destruiremos documentos o registros en respuesta a una investigacion u otra peticion

legal.
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LEYES ANTICORRUPCION

Grupo Capris y sus subsidiarias cumplira con las leyes anticorrupcion de todos los

paises en los cuales tiene actividad. Los Colaboradores de la Organizacion deberan

conocer y practicar la Politica Anticorrupcion establecido por la Organizacion. Todo

desvio de dicha politica podra ser sujeto de una investigacion y posterior proceso

disciplinario.

-

reflejar

controles
Grupo
subsidiar

\

Los libros y cuentas deben

transacciones, cumpliendo
con principios contables vy

~

fielmente las

Internos  del
Capris y sus
1as.

/

\_

No se permitiran
registros falsos, y

los pagos deben
realizarse unicamente
segun lo
documentado.

~

_/

AL CRUZAR FRONTERAS

Si usted viaja internacionalmente para asuntos de negocio, estara sujeto a las

leyes que gobiernan lo que usted importa y exporta. Los Colaboradores del

Grupo Capris y sus subsidiarias son responsables de conocer y cumplir las

leyes que les apliquen y de verificar, ante la duda, exportaciones e

Importaciones.
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ORGANOS DE CUMPLIMIENTO
N

COMITE DE ETICA Y CUMPLIMIENTO OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

. Gerente General Corporativo. Se encarga de supervisar el Sistema

- Gerente General de Gestion Anticorrupcion de la
« Gerente Corporativo Financiero. Organizacion.

« Gerente de Recursos Humanos

EMPLEO EXTERNO
I

Los colaboradores del Grupo Corporativo Capris no podran trabajar para ninguna otra
compania al mismo tiempo. El mismo se consideraria si se recibe de alguna forma
regalos, incentivos o algun tipo de retribucion en especie. Y mucho menos debe ser una
practica hacia competidores, clientes, distribuidores o proveedores del Grupo
Corporativo Capris.

Cualquier actividad externa debera ser estrictamente separada de su empleo con la
Organizacion, y no debera afectar el desempeno de su trabajo con el Grupo Corporativo
Capris. Asegurese de que las destrezas que usted haya adquirido o utilizado en el
Grupo Corporativo Capris no se usen de manera tal que pudieran lastimar el negocio de
la Organizacion.
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CONFLICTO DE INTERESES
B

Todas las actividades u operaciones realizadas por los colaboradores, socios de
negocio y alta direccion en el ejercicio de sus funciones deben ser ejecutadas de
manera legal, transparente, objetiva y justa para no afectar el buen funcionamiento de
la Organizacion.

Los colaboradores, socios de negocio y miembros de la Alta Direccion del Grupo
Capris y sus subsidiarias, tienen un deber de lealtad hacia la Empresa y deben ser
integros en su toma de decisiones; asimismo, estan en la obligacion de indicar de
forma expresa a la

Empresa cuando exista un conflicto de intereses; el no hacerlo sera considerado una
falta a la cual se podra aplicar el Regimen Disciplinario Corporativo. Para mayor
informacion ver la Politica Corporativa de Conflicto de Intereses.

INVERSIONES

Los colaboradores del Grupo Capris y sus subsidiarias no deberan permitir que sus
iInversiones influyan, o aparenten influir, sobre la independencia de su juicio a hombre
del Grupo Capris y sus subsidiarias. Esto puede suceder de diferentes maneras, pero
es mas probable que se crea una apariencia de conflicto de intereses si usted tiene
Inversiones, intereses o vinculos en un competidor, proveedor, cliente o distribuidor y sus
decisiones pudieran tener impacto comercial sobre esta compania externa. Si hay duda
sobre como pudiera percibirse una inversion o ligamen, estas deberan informarse a la
presidencia.

Tambien se prohibe que usted compre o adquiera derechos sobre cualquier propiedad o
materiales, directa o indirectamente, cuando usted sabe que Grupo Capris y sus
subsidiarias pudiera estar interesada en perseguir tal oportunidad y la informacion no se
ha hecho publica. Asi como cualquier otro uso de informacion privilegiada para beneficio

21
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REGALOS

Si bien las pequenas cortesias comerciales dan un toque humano esencial a los negocios, se
deben cumplir las reglas del Grupo Capris y sus subsidiarias al ofrecer y recibir regalos vy
favores. Los regalos no siempre son objetos fisicos, también pueden ser servicios, favores u
otros objetos de valor.

A. REGALOS A COLABORADORES DEL GRUPO CAPRIS Y SUS SUBSIDIARIAS.

En caso de que un colaborador reciba un regalo, debe comunicarse con la jefatura
inmediata para decidir el destino del obsequio. Los beneficios a nombre de la empresa
seran aceptables.

En algunas situaciones extraordinarias, seria impractico o perjudicial rehusar o devolver

un regalo. Cuando esto suceda, reportelo a la Oficialia de Cumplimiento.
Esta prohibido aceptar regalos o atenciones de cualquier tipo provenientes de
funcionarios publicos nacionales o extranjeros.

B. REGALOS POR PARTE DE COLABORADORES DEL GRUPO
CORPORATIVO CAPRIS.

En el Grupo Capris y sus subsidiarias, esta prohibido ofrecer, prometer u otorgar
regalos, incentivos o cualquier beneficio a terceros, incluidos funcionarios publicos vy
clientes del sector publico, que puedan influir indebidamente en decisiones comerciales
0 generar la apariencia de un conflicto de intereses.

Se exceptuan obsequios promocionales de bajo valor, permitidos por la normativa
interna y la legislacion aplicable.

En el caso de clientes del sector privado, se permiten obsequios promocionales de
bajo valor, siempre que cumplan con la normativa interna.

Ante cualquier duda, se debe consultar a la Oficialia de Cumplimiento Normativo del
Grupo Capris y sus subsidiarias.

Para mayor informacion ver la AO-FP1-PO1 Politica Corporativa Anticorrupcién, GA-FP4-P1
Procedimiento Corporativo de Interaccion con Funcionarios Publicos y GA-FP4-P2
Procedimiento corporativo para evitar ilicitos en compras publicas
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ENTRETENIMIENTO

Consideramos que el "entretenimiento"” incluye representantes de ambas partes en el
evento.

ENTRETENIMIENTO DE COLABORADORES DEL GRUPO CAPRIS Y SUS
SUBSIDIARIAS.

Podremos aceptar entretenimiento razonable en el contexto del negocio y que propicien
el avance de los intereses de la Organizacion.

9.7. El entretenimiento excesivo o frecuente pudiera aparentar influir sobre la independencia
—/ de su juicio a nombre del Grupo Capris y sus subsidiarias. Si una invitacion parece

inapropiada, rehuse la oferta o pague el valor real del entretenimiento usted mismo. Si
es posible, hable anticipadamente con su jefe inmediato, recursos humanos o la
presidencia sobre cualquier entretenimiento que pudiera parecer excesivo.

) ENTRETENIMIENTO POR EL GRUPO CAPRIS Y SUS SUBSIDIARIAS.
Podremos proveer entretenimiento razonable en el contexto del negocio. Para poder

proveer entretenimiento debe seguir el procedimiento establecido por la corporacion
para su respectiva aprobacion.

VIAJES

PROVEYENDO VIAJES

ACEPTACION DE GASTOS DE VIAJE Siempre y cuando no lo prohiba la ley o la politica de
la organizacion del receptor, Grupo Capris y sus

Los colaboradores del Grupo Capris y sus subsidiarias, podra pagar los gastos de transporte y
subsidiarias podran aceptar transporte y alojamiento incurridos por clientes, agentes o
alojamiento por parte de un proveedor de proveedores en relacibn a wuna visita a las
Grupo Capris y sus subsidiarias u otros instalaciones del Grupo Capris y sus subsidiarias o

terceros, si el propdsito del viaje es de algun proveedor. La visita debera ser para propositos

i - comerciales, como, por ejemplo, el examen de un
negocios y es aprobado anticipadamente por ejemp

: . equipo, las negociaciones de contratos, Ila
por el jefe del colaborador. Todo viaje A p_ _ 9
] _ capacitacion, entre otros.
aceptado debera ser registrado en el o _ _
Todo viaje debe aprobarse previamente bajo el

informe de gastos del colaborador. - . o .
procedimiento corporativo y liquidarse segun la

normativa vigente de la corporacion.




LINEAMIENTOS DE CONDUCTA
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DIFUSION Y FORMACION

La Empresa se compromete a difundir el presente Codigo entre todos sus empleados y
socios comerciales. Los empleados estan en la obligacion de leer este Codigo y acatarlo
en todo momento. La Organizacion velara por la correcta aplicacion de las obligaciones
contenidas en el presente Codigo.

La Organizacion debera darle la maxima difusion posible al Codigo y demas politicas
relacionadas. Para ello, implementara sesiones informativas con el objetivo de capacitar a
todos los empleados, proveedores, colaboradores externos, socios y terceros sobre sus
contenidos, asi como sesiones de actualizacion sobre temas relacionados con la ética, la
anticorrupcion y la prevencion de lavado de activos.

Ea El Cddigo debera incluirse, como parte integrante de todos los contratos

=-—\ laborales de la Empresa.
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EXPECTATIVAS SOBRE EL
COMPORTAMIENTO

Seria maravilloso si siempre fuera claro lo que se debe hacer, sin embargo, en
el mundo real las cosas no siempre son obvias. Si alguna vez se encuentra en
una Situacion donde “lo correcto" no esta claro o hacer lo correcto es dificil,

recuerde Nuestros valores clave.

Formulese las siguientes interrogantes previo a adoptar una decision o realizar
cualquier accion:

. ;. Mis acciones reflejan los valgggs clave del Grupo Capris y sus
subsidiarias?

. de integridad, respeto, transparencia y responsabilidad?

. ¢ Estoy siendo imparcial y honesto?

. ¢ Mis acciones son licitas? Y, s conozco la ley al respecto?

. ¢ Mis acciones afectan a: A los colaboradores del Grupo Capris y sus
subsidiarias / A clientes, a los socios de negocio, competidores y
accionistas. / Al gobierno o al sector publico

« Aun cuando mis acciones son licitas, ¢ se podria ver afectada la buena

« Imagen de la empresa?
« ¢ Mis actuaciones podrian generar un conflicto de interés o se podria

PREGUNTAS

« percibir como un conflicto aun cuando no lo sea?
. ¢ Estoy incumpliendo alguna politica interna empresarial?

Si subsisten dudas sobre como proceder, dirijase a la Oficialia de Cumplimiento a
traves del correo electronico compliance@capris.cr
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; COMO OBTENER AYUDA?
I

Si usted tiene preguntas sobre el Codigo de Conducta del Grupo Capris y sus subsidiarias,
primero debera ir con su jefe inmediato. Si no se siente comodo en discutir el asunto con su
jefe, por favor hable con un miembro de la Oficialia de Cumplimiento Normativo. Nuestra
Politica de Puertas Abiertas le permite la libertad de acercarse a cualquier nivel del comité
gerencial con sus inquietudes

SENALES DE ADVERTENCIA

Declaraciones que plantean inquietudes éticas
 "Bueno, quizas solo por estavez ... "

.« "Nadie se enterara ...”

"Todo el mundo lo hace ..."

. "Nadie resultara perjudicado ..."

« "Qué beneficio sacaré ...”

2 42,

PREGUNTAS

?

« "No me interesa como lo hace, simplemente hagalo ... °
« "Mejor no enterarse ..."
Significan que usted no debe participar en dicha situacion.
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SANCIONES DISCIPLINARIAS

Las sanciones disciplinarias se regiran por el Regimen Disciplinario de
la Organizacion o por el Reglamento Interno de Trabajo de las

' l subsidiarias de la Organizacion cuando la legislacion donde operan asi
o® lo disponga.

Se sequira el Proceso Disciplinario por Acciones Contrarias al Cédigo de Etica, para lo
cual es importante que el colaborador también conozca y lo tenga presente a la hora
de aceptar y firmar Codigo de Etica.

La Organizacion podra interponer acciones legales de indole civil, laboral, penal u
cualquier otra, si el caso concreto asi lo amerita. La Presidencia tendra conocimiento
de los procesos de sancion de faltas graves y muy graves especialmente.

CANALES DE DENUNCIA

Tomar accion para evitar problemas es parte de la cultura del Grupo Capris y sus subsidiarias.
Si usted observa una conducta posiblemente no ética o ilegal que violente este Codigo, las
politicas empresariales o la normativa aplicable, se alienta que reporte sus inquietudes.

Las denuncias pueden ser de caracter anonimo o confidencial, para lo cual la empresa guardara
la mas estricta confidencialidad del caso. Para mayor informacion ver la GA-FP4-PO5 Politica

de investigaciones internas y planteamiento de inquietudes

No se toleraran las represalias contra cualquier persona que honestamente reporte una
inquietud al Grupo Capris y sus subsidiarias sobre alguna conducta ilegal o no ética. Tampoco
es aceptable reportar incidentes falsos.

La Organizacion cuenta con un canal de denuncias y consultas, mediante el cual los
colaboradores o terceros podran denunciar consultar sobre el cumplimiento de las politicas de la
Organizacion.
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ULTIMA LINEA

Es obligatoria la aceptacion y entendimiento del Cédigo de Conducta y Etica, para ello
escanee el siguiente QR:

Aceptacion del Codigo de Etica y

el Regimen Disciplinario
Corporativo

Para las empresas del Grupo Capris y sus subsidiarias con operaciones fuera de Costa
Rica este documento debe ser firmado por los colaboradores de manera fisica. Por favor
escriba su numero de empleado/documento de identificacion y firma.

Numero de empleado/documento de identificacion:

Firma:

29
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