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1.

Informacion general

1.1.

1.2.

Alcance

Este procedimiento y politicas aplican a los integrantes del Comité de Etica de CEG,
conformado por personas que llenan las cualidades necesarias para el analisis y aplicacién de
los criterios establecidos. Este Comité debe conformarse con tres miembros que no tengan
conflicto de interés, siendo como minimo un miembro externo.

Funciones del Comité de Etica
Promover la Cultura de Etica de puertas para adentro:

La ética es la base de la Responsabilidad Social Corporativa, por tal razéon debe formar parte
de la Cultura de la Organizacion. Deben trabajarse planes de accién para la promocién de una
Cultura de Etica y buenas précticas dentro de la Corporacién.

Gestionar desviaciones:

El Comité de Etica debera recibir, tramitar y tomar decisiones acerca de las conductas
inadecuadas reportadas o detectadas. Deberan analizar cada caso de forma independiente y
tomando en cuenta los comentarios de todos los miembros, proponer a Junta Directiva
medidas o planes de accion.

Evaluar conflictos y controversias:

El Comité de Etica es responsable de evaluar situaciones que se presenten que impliquen
conflictos o controversia. Los miembros del Comité de Etica estan en la capacidad de resolver
estos problemas en base a su trayectoria, valores, experiencia, etc., teniendo como objetivo
el beneficio de la empresa.

Sancionar en base a planes de accion “tipificados”:

El Comité de Etica se encargard de establecer las sanciones que correspondan a los
comportamientos inadecuados o que violen lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta
Empresarial, Cédigo de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo y politicas y procedimientos.
Se tomaran las disposiciones correspondientes para poder evaluar en los casos donde aplique
ejecutar las medidas de sancion que corresponden.

Politicas en linea con el Cédigo de Etica

Es responsabilidad del Comité de Etica examinar que las politicas y procedimientos se cumplan
y que las decisiones que se tomen que involucren puntos de mejora o seguimiento sean
cumplidas. Se debe chequear que las acciones de la Compaiiia y sus miembros no sean
contrarias a lo indicado en el Cédigo de Etica y Comportamiento Empresarial, Reglamento
Interno de Trabajo, Codigo de Trabajo, Politicas y procedimientos, etc.

Existen funciones proactivas y reactivas del Comité de Etica. Dentro de las funciones
proactivas estan:

e Hacer del conocimiento de toda la organizacidn, el interés de la Administracion de
todo lo relacionado al Cédigo de Etica y comportamientos éticos.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

e Disefiar la o las campanias y estrategias de formacidn, capacitacidon y comunicacion
sobre el contenido del Cédigo de Etica y Conducta Empresarial.

e Darreconocimiento de forma oportuna a las buenas practicas de los colaboradores.
Como funciones reactivas estan:
e Disefar el sistema de reporte de recepciones de denuncias por malas practicas.

e Gestionar el reporte de malas practicas de tal forma que se dé seguimiento a las
sanciones que corresponden, con el fin de que los empleados perciban que la
Direccion de la empresa esta dispuesta a dar cumplimiento a las cuestiones éticas.

e Dirigir las investigaciones que sean necesarias en los casos que asi lo ameriten.

Recursos
El Cédigo de Etica y Conducta Empresarial

Correo electrénico etica@ceguat.com
Linea telefénica de denuncia con mensajes de whatsapp 5848-9422
Pagina web https://www.ceguat.com/etica.htm|Cédigo de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo

Politicas y Procedimientos aplicables

Formularios contenidos en el Cadigo de Etica
J10-FO1 Formato Reporte de incumplimiento o falta al Cédigo de Etica y Conducta Empresarial
J10-FO2 Compromiso del Cdigo de Etica y Conducta Empresarial (Control Recursos Humanos)

J10-F03 Cuestionario de Conducta Empresarial (Entregado por Recursos Humanos anualmente
en enero a los Empleados)

J10-FO4 Formulario de Declaracion de regalos y obsequios

Reportes

Los reportes que se utilizaran en el proceso seran los siguientes:
a) Reportes de denuncias
b) Reportes de denuncias con seguimiento

c) Reporte de propuestas de las conclusiones por cada denuncia o queja

Otros procedimientos relacionados:

a) J-20 Politica Anticorrupcién y antisoborno CEG
b) J-21 Politica de recepcién y/o entrega de regalos
c) J-25 Donaciones
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2. Politica(s) aplicable(s)

Actualizacion noviembre 2022

Referencia Titulo Politica
Cumplimiento con las
110-PO1 reglamentaciones Es politica de CEG cumplir con todas las disposiciones
establecidas actualmente | debidamente publicadas aplicables a la organizacién.
en CEG
Es politica de CEG trabajar en todo momento con
110-P02 Confidencialidad de la estr/ictas normas de confidencialidad. Para el Comité
informacién de Etica es mandatorio tomar en cuenta este tema
para los andlisis y medidas que se tomen.
. Se debe promover el cumplimiento de los valores
J10-P0O3 Cumplimiento cc?n los corporativos CEG, motivando y ensefiando a los
valores corporativos )
colaboradores con el ejemplo.
Cuando exista una denuncia que involucre directa o
indirectamente a algun miembro del Comité, este
Miembros del Comité debe abstenerse de participar en las reuniones
J10-P04 relacionados con relacionadas con el caso. En su lugar se elegird a otra
denuncias persona que pueda sustituirlo en el Comité, ya que
siempre el nimero de miembros de este debe ser
impar.
Las reuniones seran programadas de forma ordinaria
una vez al mes, en la primera semana. La reunién
J10-P0O5 Reuniones del Comité tendra un maximo de duracion de dos horas, si no se
resuelven los temas en este tiempo se reprogramara
otra reunidén extraordinaria a la brevedad posible.

3. Responsables

Secretario: Responsable de elaborar y enviar las agendas a los miembros del Comité y del seguimiento

de los puntos.

Miembros del Comité: Cumplir con todos los lineamientos aca establecidos, guardando en todo
momento comportamientos éticos y guardando la confidencialidad. Si el secretario estd ausente,
cualquier otro miembro del Comité deberd asumir su funcidén. Ademas, si en algin momento la
denuncia afecta directamente a algin miembro del Comité, el resto de los miembros debera asignar
a otra persona para formar parte de este Comité.

4. Procedimiento

4.1. Reuniones del Comité

Las reuniones del Comité seran una vez al mes. En caso de denuncia grave el Comité se reunira
de manera extraordinaria, la cual sera convocada por el secretario del Comité.
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Seran convocadas por medio de correo electrdnico por la persona asignada con el puesto de
secretario del Comité de Etica.

La convocatoria debe ir acompafnada de la agenda correspondiente, los miembros del Comité
podran sugerir puntos adicionales, los cuales serdan agregados en la Agenda antes de la
reunion.

Se daran diez minutos de espera como maximo para iniciar la reunién. La reunidn se llevara a
cabo Unicamente con la asistencia de todos los miembros del Comité, de lo contrario sera
reprogramada. Las personas que se ausenten deberdn notificarlo anticipadamente, a menos
que surja una emergencia.

En la primera reunién del Comité se designara al secretario de este.

Cada reunion iniciara con la lectura del Acta de la sesidn anterior y posteriormente se leera la
agenda del dia.

4.2. Procedimiento en caso de denuncia

Denuncias por medio de correo electronico, whatsapp, pagina web, etc.

Las denuncias llegaran al Comité de Etica y las mismas serdn analizadas en la reunién programada
mensualmente con los integrantes del Comité. Si el caso asi lo amerita después de la revisién de los
miembros del Comité que reciben las denuncias, deberan convocar a una reunién extraordinaria.

En la reunion se llevara un registro con estas denuncias y se tipificard de acuerdo con el Anexo 1
(Parametrizacién de las denuncias).

En los casos en donde algin miembro del Comité no esté de acuerdo con la resolucion, debera razonar
su voto disidente y quedar en el acta correspondiente.

Seguimiento al estatus de denuncias

Solamente se informara a la persona que haya escrito su nombre del estatus de cada denuncia. Cuando
la denuncia sea anénima, solo se llevaran controles internos del Comité del seguimiento a cada caso.

Comunicacién de recomendaciones del Comité de Etica a Junta Directiva

El Comité de Etica reportard las conclusiones de las investigaciones y propondra las medidas
sancionatorias correspondientes a cada caso. Serd la Junta Directiva quien determine la accién a
tomar.

Tipificacion de denuncias

Incumplimiento de procedimientos y politicas
Portacion de armas adentro de las oficinas
Robo (Falta grave)

Fraude (Falta grave)

Acoso Sexual (Falta grave)

Acoso laboral (falta grave)

Violencia (fisica, verbal y/o psicoldgica) (grave)
Actos de corrupcion (grave)

Uso de drogas o alcohol (grave)
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Mal uso de los recursos de la Compaiiia

Soborno o intento de soborno (grave)

Puestos o plazas asignadas que causan inconformidad
Divulgacion de informacién confidencial (grave)
Difamacién hacia la Compafiia (grave)

Llevar a cabo actividades politicas dentro de la Compaiiia
Trato inadecuado hacia otras personas internas o externas

Actualizacion noviembre 2022
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