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I. INTRODUCCION

Autostar tiene el proposito de establecer un marco de comportamiento aplicable a
todos quienes conforman la organizacion y también a sus clientes, distribuidores,
agentes y/o representantes en general, en términos de observar un
comportamiento ajustado a la Ley y a las normas generales de la presente

Politica.

Esta politica se generé en el marco de la normativa de cumplimiento de Grupo
Kaufmann y ha sido adaptada al marco juridico vigente, sirviendo como
fundamento para que las distintas entidades de AutoStar conviertan las pautas
aqui establecidas en requisitos funcionales en sus procesos, que permitan mitigar

la ocurrencia de un acto delictivo en cualquiera de sus formas.

II. OBJETIVO

El proposito de esta Politica es establecer un mecanismo de prevenciéon para los
delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Cohecho, dando
cumplimiento a la normativa juridica establecida en el pais para la prevenciéon de
la corrupcion en la administracion publica y en la empresa privada. Esta politica
se alinea con las normas generales de la politica de prevencion del delito de
Grupo Kaufmann a nivel corporativo y es aplicable a todas las empresas del grupo

AutoStar en Centroamérica.

La politica orienta e instruye a todos los trabajadores y miembros en general de
las distintas unidades que conforman el Grupo AutoStar en Centroamérica, en
adelante AutoStar y/o la Empresa, sin distinguir jerarquias, sobre las medidas
tendientes a mitigar los riesgos a que se encuentra expuesta la entidad a este

respecto.
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[ll. ALCANCE DE LA POLITICA

La presente politica aplicara a los accionistas, directores, gerentes, trabajadores,
clientes, distribuidores, agentes, representantes, prestadores de servicios,
contratistas, subcontratistas y personal temporal de AutoStar, conforme lo

dispuesto en el marco juridico vigente.

El presente documento sera revisado con una periodicidad de al menos dos afios

0 cuando exista una causa justificada para ello.

IV. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

El Directorio de AutoStar design6é al Gerente de Administracién y Finanzas
Regional como Oficial de Cumplimiento Regional para la prevencién para los
delitos de: Cohecho, Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo para
Centroamérica. Este cargo estara vigente por un periodo de tres afios, el que

podra prorrogarse por periodos de igual duraciéon con acuerdo del Directorio.

A su vez, el Oficial de Cumplimiento Regional debe designar un responsable por

pais y comunicarlo localmente a toda la poblacién.

El Oficial de Cumplimiento designado representa con su actuar, los valores que
AutoStar posee, como el trato justo y equitativo, la probidad, el respeto a las
normas, la orientacion al cliente y la calidad, la colaboracion, las oportunidades de

desarrollo, el clima laboral positivo y la autonomia.

V. MEDIOS Y FACULTADES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Los medios para que el Oficial de Cumplimiento realice adecuadamente sus

labores son los siguientes:



POLITICA DE CUMPLIMIENTO

- Acceso directo al Directorio de AutoStar para informarle del cumplimiento
de sus labores.

- Mantener autonomia respecto de las demas gerencias.

- Contar con un presupuesto para iniciativas de Prevencion (canal de
denuncia, difusién del modelo y del canal de denuncia, capacitaciones, etc.)
y para efectuar revisiones de cumplimiento del Sistema de Prevencion de:

Cohecho, Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.

- Contar con las herramientas basicas para el buen funcionamiento de su

labor.

El Oficial de Cumplimiento Regional es el responsable de:

1. Coordinar que las distintas areas de AutoStar cumplan con las leyes y

normas de prevencion de los delitos mencionados.

2. Reportar su gestion semestralmente a la Administracion de la Persona

Juridica (Directorio de AutoStar).

3. Promover el disefio de procedimientos adecuados para la prevencion y
control de los delitos estipulados en el marco juridico vigente.

4. Verificar el cumplimiento de esta politica, para prevenir conductas indebidas

en el actuar de los trabajadores.

5. Iniciar una investigacion interna cuando exista una denuncia o una situacion

sospechosa que lo amerite y emitir un informe al respecto.

6. Mantener actualizado el Modelo de Prevencién y las normativas o
procedimientos internos referidos a dicho modelo, de acuerdo con las

exigencias legales.

7. Solicitar la realizacion de auditorias especificas para la verificacion del
acatamiento de este documento. Ademas, determinar su alcance y

extension.
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8. Verificar el disefio y ejecucion de un programa de capacitacion para el
cumplimiento del Sistema de Prevencién, dirigido a los trabajadores de
AutoStar.

El Oficial de Cumplimiento Local es responsable de:

1. Coordinar que las distintas areas de AutoStar en su pais cumplan con las

leyes y normas de prevencién de los delitos mencionados.
2. Reportar su gestion semestralmente al Oficial de Cumplimiento Regional.

3. Promover el disefio de procedimientos adecuados para la prevencion y

control de los delitos estipulados en el marco juridico vigente Nacional.

4. Verificar el cumplimiento de esta politica en su pais, para prevenir

conductas indebidas en el actuar de los Colaboradores.

5. Canalizar las denuncias al Oficial de Cumplimiento Regional para su

debida gestion.

6. Participar, cuanto sea requerido, en las investigaciones internas que lo

ameriten y emitir el correspondiente informe.

7. Solicitar la realizacion de auditorias locales, especificas para la
verificacion del cumplimiento de este documento. Ademas, determinar su

alcance y extension.

8. Verificar la ejecucion del programa de capacitacion regional en su pais,

para el acatamiento del Sistema de Prevencion.

5.1 Comité de Cumplimiento

Se establecera un Comité para Centroamérica, compuesto por Gerente General
Regional, el Gerente de Administracion y Finanzas Regional, Oficial de
Cumplimiento y Contralor Kaufmann Pacifico (si lo amerita). Tendra sede en
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Costa Rica, pero jurisdiccion en todos los paises del area donde AutoStar tenga

operaciones comerciales. Las funciones asignadas son:

e Conocer y analizar los casos investigados y reportados por el Oficial de

Cumplimiento.

e Definir y aplicar la sancién administrativa al trabajador de cualquier nivel
jerérquico que, de acuerdo al mérito de los antecedentes analizados, haya
transgredido o incumplido lo estipulado en la presente politica, sin perjuicio
de lo que pueda establecer una eventual investigacion judicial sobre el

mismo caso.

VI. SISTEMA DE PREVENCION

6.1 Normativa general de Cumplimiento

Politicas de Comportamiento Laboral

Los trabajadores no deben ofrecer, prometer, dar o consentir dar a un funcionario
publico un beneficio de cualquier naturaleza. Esta restriccion incluye, entre otros:
comisiones, bonos, descuentos, premios o participacion de utilidades, en dinero o

en especies, para la obtencién de un beneficio para la empresa.

Los trabajadores y la organizacion en general, estan conscientes que constituyen
delitos el ocultamiento del origen ilicito de determinados bienes, o bien su
adquisicion, posesion o uso, con el animo de hacerlos aparentar como legitimos, a
sabiendas de que provienen de la perpetracién de ciertos delitos relacionados con
el lavado de activos; asi como la facilitacion, directa o indirecta, de fondos, para su
utilizacion en la comision de delitos terroristas, por lo que se obligan a mantener

un comportamiento ajustado a la ética y al marco juridico vigente.
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Los trabajadores y la organizacion en general se comprometen a dar cumplimiento
a las normas que resguardan la libre competencia de los mercados y a las normas

generales de la presente politica.

Al respecto, AutoStar exige a todo su personal, tanto comercial, operativo y de las
areas de apoyo, un comportamiento probo, recto, estricto y diligente, en el
acatamiento de las normas sobre prevencion previstas en esta politica, toda vez
que sus trabajadores entienden que la responsabilidad en la materia es tarea de
todos. Por lo expuesto, su conducta esté regida por las Politicas Generales de
Empleo, las cuales son parte integrante de las Politicas de Recursos Humanos en

cada pais.

Asimismo, esta politica serd el marco de referencia y deberd ser tomada como
parte integrante de todas las normas y procedimientos que se desarrollen en
AutoStar.

Contratos Laborales

Todos los contratos de trabajo que se generen deben tener incorporadas las
obligaciones, prohibiciones y sanciones internas para las faltas previstas en el
documento Politicas Generales de Empleo y debe quedar constancia de que el
colaborador tiene conocimiento sobre la legislacion aplicable en cada pais, segun

lo expuesto en el Anexo Il.

Medidas transitorias: esta normativa debe incluirse como un addendum en los

contratos de trabajo para los trabajadores antiguos.

6.2 Procesos y actividades riesgosas para AutoStar que presentan o
incrementan el riesgo de comision de los delitos de cohecho, lavado de

activos y financiamiento del terrorismo
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Los procesos y actividades de AutoStar en cuyo contexto se genera o incrementa

el riesgo de comision de los delitos de cohecho, lavado de activos y/o

financiamiento del terrorismo son los siguientes:

« Relacién comercial con entidades estatales:

Participacion en licitaciones publicas, por la venta de vehiculos,
repuestos y servicios de post venta.

« Relacion comercial con embajadas o entidades publicas extranjeras.

. Relaciones administrativas con el sector publico:

Certificacion de vehiculos pesados.
Tramites de importacién ante la aduana.

Inscripcion de vehiculos motorizados ante la entidad pertinente en

cada pais.

Participacion en procesos judiciales.

. Actividades de Construccion:

Solicitud de permisos municipales por construccidon de nuevas

sucursales y recepciones parciales y definitivas.

Solicitud de autorizacién ante la entidad que regule el abastecimiento

de agua en cada pais

Solicitud de aprobaciones ante la entidad que regule el tema de

vialidad en cada pais

Solicitud de aprobaciones ante la entidad que regule el tema de

obras publicas y/o transporte.

Solicitud de aprobaciones ante los organismos que regulen los temas
de: ambiente, energia y telecomunicaciones por apertura de nuevas

sucursales.

. Invitaciones y regalos a funcionarios publicos
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. Viajes de funcionarios publicos.

. Otorgamiento de cortesias y descuentos a clientes — funcionarios publicos.

. Fiscalizaciones administrativas por parte de los organismos que regulen los
temas de: legislacion laboral, salud publica, ambiente, energia,

telecomunicaciones, seguros y seguridad social, entre otros.

. Otorgamiento de auspicios y donaciones.

. Aceptacion y actualizacion de datos de contratistas y/o prestadores de

Servicios.

. Aceptacion y actualizacion de datos de clientes nuevos que nos expongan a

riesgos de lavado de activos.

« Aceptacion de vehiculos usados como parte de pago, que nos expongan a

riesgos de lavado de activos.

. Pagos de clientes en dinero en efectivo o con medios de pago de mayor

riesgo.

. Contratacion de empleados sin ajustarse a procedimientos de Gestion

Humana.

. Arrendamiento de bienes raices que nos expongan a riesgos de lavado de

activos o financiamiento al terrorismo.

Al ser identificados estos procesos y actividades, la Compafiia establecera normas

y procedimientos especificos para prevenir dichos delitos.
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6.3 Normativa de Prevenciéon
6.3.1. Entidades Publicas

AutoStar puede celebrar todo tipo de operaciones comerciales con entidades
publicas, conforme al Procedimiento de Ventas a Entidades y Funcionarios
Publicos, P-GGCR-01 y respetando la normativa legal vigente.

En ese contexto, todo trabajador de AutoStar que en su relaciébn con los
funcionarios de las entidades publicas nacionales o extranjeras, tenga o crea tener
algin conflicto de interés (vinculo de parentesco, amistad y otros?), esta obligado
a reportar la situacion de conflicto de interés identificada al Oficial de
Cumplimiento de AutoStar (ver Procedimiento Canal de Denuncias, P-GGCA-
01). Este dltimo mantendra un registro de dichas declaraciones y evaluara si
quienes declaran corresponden a personas que tienen cargos de direccion,

supervision, manejos de fondos, entre otros.

Si luego de la evaluacién antes descrita, el Oficial de Cumplimiento determina que
existe un conflicto de interés, se debera inhabilitar al trabajador en la relacion con

la entidad publica involucrada.

El colaborador de AutoStar deberd acatar el Procedimiento de Ventas a
Entidades y Funcionarios Publicos, referencia P-GGCR-01 y respetar la

normativa legal vigente.

6.3.2. Viajes a Funcionarios Publicos

Se prohibe financiar viajes a funcionarios publicos con fondos de AutoStar o por

cuenta de ésta.

1 Ver detalles de causales en Glosario General. Principio de abstencion.
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Si ello fuere necesario para realizar visitas técnicas a sucursales o a fabrica, en el
marco de una operacion o negociacibn comercial, para conocer y evaluar las
caracteristicas de los vehiculos que se pretenden comprar, debera considerar y
cumplir los siguientes requisitos:

. Debe contemplarse en las Bases de Licitacion.
. Debe estar autorizado por el Gerente General.

. Los dias de estadia deberan tener directa relacion a los dias que se visitara

la fabrica.

. Los gastos incurridos en la visita a fabrica corresponderan a los necesarios
para el viaje y la estadia, los que no podran ir mas alla de lo que determina

el protocolo y la buena educacion.

. No se autorizan ni se aceptaran gastos por conceptos de servicios o
productos personales, como por ejemplo, entretenimiento, vestuario,

gimnasios, entre otros.

No obstante lo sefialado, en AutoStar esta estrictamente prohibido ofrecer,
prometer, dar o consentir dar a un funcionario publico un beneficio econémico o de
cualquier naturaleza, para la obtencion de un resultado beneficioso para la

empresa.
6.3.3. Regalos e invitaciones a Funcionarios de Entidades Publicas

Se prohibe hacer regalos o invitaciones que vayan mas alla de una manifestacion
de cortesia y buena educacion, a clientes o potenciales clientes del sector publico
o a funcionarios de cualquier institucion publica. En tal sentido, los regalos e
invitaciones se efectuaran solo en ocasiones especiales como Navidad y dentro

del marco general de la politica de regalos e invitaciones.

En tal caso, los regalos y las invitaciones deben ser autorizados por el Gerente

General cuando proceda, informando al Oficial de Cumplimiento.
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El monto méximo de los regalos e invitaciones por funcionario publico no podra
exceder del equivalente a $20 (veinte ddlares de los Estados Unidos), por cada

regalo o invitacion.

SoOlo se permitiran las reuniones almuerzo con funcionarios publicos, los que
siempre tendran un caracter comercial. El colaborador debera efectuar una
solicitud previa a su Gerente de area, segun corresponda y luego debera efectuar
un informe con los puntos alli tratados, el que deberd presentarse al referido
Gerente. En relacion a los montos autorizados para este tipo de invitaciones,

deberan observarse las consideraciones sobre cortesia y buena educacion.

Sin perjuicio de las regulaciones contempladas en este numeral, ningun
colaborador y, en general, ninglin miembro de AutoStar, podra ofrecer, prometer,
dar o consentir dar a un funcionario publico un beneficio econémico o de cualquier

naturaleza, con el fin de obtener un beneficio para AutoStar.

6.3.4. Aceptacion y Mantencion de Prestadores de Servicios (Contratistas)

En caso de que un colaborador de AutoStar tenga conocimiento de que algin
prestador de servicio de la empresa pudiera estar vinculado en la comision de
alguno de los delitos descritos en el marco juridico vigente, se debera reportar
esta situacion a través del canal de denuncias establecido por la empresa al
Oficial de Cumplimiento.

Los casos reportados, segun el parrafo anterior, deberan ser analizados por el
Oficial de Cumplimiento, quien aportara al Comité de Cumplimiento los
antecedentes necesarios para que éste defina un plan de accién o decisién. En
caso de que el Comité determine que no se debe seguir operando con el prestador
de servicio, éste debera ser bloqueado en el sistema y comunicado a las areas

correspondientes.
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El procedimiento de proveedores debera incluir aspectos que permitan prevenir la
comision de los delitos, considerando, entre otros, los siguientes (ver

procedimiento P-COM-01, Inclusion y Exclusion de Proveedores).

- Elaborar y mantener una base de datos con los proveedores cuya relacion
contractual haya sido rechazada o haya concluido por su vinculacion con
los delitos mencionados en esta politica

- Cuando se identifica a un proveedor riesgoso, debera reportarse al Oficial
de Cumplimiento acerca de alguna situacion sospechosa de comision de
los delitos previstos en el marco juridico vigente por parte del proveedor

(real o potencial).

- Al establecer relaciones comerciales con un proveedor, éste debera
declarar expresamente su compromiso con la Politica de Cumplimiento de
AutoStar (ver formulario R-COM-15, Constancia de comprension y
compromiso de acatamiento de Politica de Cumplimiento de AutoStar).
Para ello, se incorporara una clausula en sus contratos, en la que, ademas,
expresa que no tiene relacién con actividades de financiamiento terrorista ni

con lavado de activos ni con cohecho.

6.3.5. Aceptacion y Mantenimiento de Base de Datos de Clientes - Pagos

efectuados por Clientes (vehiculos y servicios)

Los colaboradores encargados de la admision de nuevos clientes y del
mantenimiento de la base de datos de clientes de AutoStar de: Vehiculos,
repuestos, equipos y accesorios, efectuaran una evaluacion de los compradores
de bienes y servicios de AutoStar al ser ingresados a la base de datos de clientes
de la compaiiia, la que debera ser realizada ademas en forma periédica siguiendo
lo establecido en la legislacién vigente en cada pais. Esta evaluacion se realizara
con los medios tecnologicos que AutoStar tenga a disposicion de sus
colaboradores, no siendo responsabilidad de AutoStar la realizacion de

investigaciones que exceden el area de sus atribuciones.
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- Clientes en general: No se aceptan y se considerardn situaciones

sospechosas las siguientes:

a. Pagos en dinero efectivo desde el equivalente a $10 000 ($8,000 USD
en lo que respecta a AutoStar Panamd). Las alternativas de pago

permitidas son: transferencia bancaria, cheque u otro equivalente.

b. Cheques de terceros que no son clientes de AutoStar. Las excepciones
se evaluaran y resolveran conforme al procedimiento establecido en el

numeral 6.6 de la presente politica.
c. Cheques de casas de viajero.

En caso de que personal de AutoStar tenga conocimiento de que algun cliente
pueda resultar riesgoso en relacion a la comision de alguno de los delitos descritos
en la normativa legal, se debera reportar esta situacion, a través del canal de

denuncias al Oficial de Cumplimiento.

Los casos reportados, segun el parrafo anterior, deberan ser analizados por el
Comité de Cumplimiento. En caso de que el Comité determine que no se debe
seguir operando con el cliente, éste debera ser bloqueado en el sistema y

comunicado a las areas correspondientes.

AutoStar debera mantener una base de datos, con informacion de los clientes (o
postulantes a clientes) que han sido rechazados por haber sido condenados por
vinculacion con delitos descritos en la normativa vigente, informacion que debera

ponerse a disposicion del Oficial de Prevencion.

6.3.6. Otorgamiento de Descuentos a Funcionarios Publicos

A los clientes (personas fisicas) que tengan la calidad de funcionarios publicos,
podra aplicarseles el descuento sobre sus compras personales o pagos de
servicio, conforme a los descuentos y promociones de caracter general aplicables

a todos los clientes de AutoStar, sin excederse de éstos.
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En las fichas de venta de vehiculos debera indicarse que el cliente (persona fisica)
tiene la calidad de funcionario publico, y debera constar el andlisis y la aprobacion
del descuento por parte del Gerente de area.

Sin perjuicio de lo sefialado, AutoStar prohibe que sus trabajadores y cualquier
miembro de su organizacion, ofrezca, prometa, de o consienta dar a un
funcionario publico un beneficio econdmico o de cualquier naturaleza, para la

obtencion de un beneficio para AutoStar.

6.3.7. Aceptacion de Vehiculos Usados como Parte de Pago

Cada vez que un cliente opte como forma de pago, la entrega de un vehiculo
usado para financiar parte del precio de su compra, se debera incorporar en el
contrato de compraventa una clausula en la que el cliente declare no tener

practicas relacionadas con los delitos descritos en la normativa vigente.

6.3.8. Auspicios y Donaciones

No se efectuaran entregas de donaciones a instituciones que tengan vinculacion

con los delitos mencionados en esta politica.

El beneficiario del auspicio o donacion no debe ser un funcionario publico.

Las siguientes obligaciones deben ser parte integrante del procedimiento de

donaciones y auspicios:

- Establecer la cadena de autorizacion para realizar donaciones y auspicios,
con excepcién de lo contemplado en el Plan de Marketing. Para estos

efectos, hay que distinguir:
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a) Gerente de area y Gerente Administracion & Finanzas de $1 hasta
$1,000.

b) Gerente General de $1,001 hasta $4,000.

c) El Comité de Cumplimiento conocera y autorizara donaciones y auspicios

superiores a $4,000.

- ldentificar la labor que cumple en la sociedad la institucion destinataria de la

donacion o auspicio y acreditar su constitucion legal.

- Verificar la no vinculacion de la entidad receptora con los delitos

mencionados en esta politica.

- Establecer el objetivo de la donacion o auspicio y la utilizacion de los

recursos otorgados por AutoStar.

- Mantener un registro centralizado de auspicios y donaciones otorgadas,
gque asociarA sus respectivos respaldos, como autorizaciones,

desembolsos, fotografias del evento, entre otros.

Se reitera que los colaboradores de AutoStar y ninguno de sus miembros deben
ofrecer, prometer, dar o consentir a un funcionario publico un beneficio econémico

o de cualquier naturaleza, con el fin de obtener un beneficio para AutoStar.

6.3.9. Medidas de Control Relacionadas a Colaboradores

AutoStar mantendra en todo momento un procedimiento estricto de reclutamiento,
seleccidon y contratacion de personal, tanto para cargos permanentes como para
cargos temporales. Este procedimiento incluye una verificacion de sus
antecedentes penales, en cuanto a su potencial relacién con los delitos de

cohecho, lavado de dinero y financiamiento del terrorismo.

En caso de encontrarse frente a una situacion sospechosa, se deben seguir las
acciones indicadas en el capitulo VIl “PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA” de esta
politica.
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En caso de comprobarse la participacion de un colaborador en algun hecho que
pudiera dar lugar a los delitos mencionados en esta politica, se tomaran las
medidas indicadas en el capitulo VIII “‘SANCIONES ADMINISTRATIVAS” de este

documento.
6.3.10. Registro de Colaboradores

AutoStar mantendra un registro de sus colaboradores, el cual contendra como
minimo la siguiente informacion:

— Curriculum con fotografia reciente

— Copia del Documento de Identidad

— Certificado de antecedentes penales

— Declaracion de haber tomado conocimiento y compromiso de cumplir con la

Politica de Cumplimiento.
— Constancias de capacitaciones
— Sanciones por incumplimiento de normas internas

— Antecedentes por investigaciones efectuadas por comisiébn o sospecha de

delitos, segun la legislacion vigente en cada pais.

6.3.11. Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Cada vez que se inicie un proceso de arrendamiento de inmuebles, se debe
evaluar la entidad arrendadora o arrendataria, con el objeto de evitar hacer

negocios con entidades vinculadas a actividad terrorista o de lavado de activos.

En caso de encontrarse frente a una situacion sospechosa, se debera informar al
Oficial de Cumplimiento, a través del canal de denuncia, quien analizara y

administrara la denuncia recibida.
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En el contrato de arrendamiento se debera incorporar una clausula en la que el
Arrendador o Arrendatario, segun corresponda, declare no tener préacticas

relacionadas con los delitos descritos en la normativa vigente.
6.4. Libre Competencia

El comportamiento esperado de los colaboradores de AutoStar debe ser de un

trato justo y equitativo ante los clientes y proveedores.

Queda prohibido a los colaboradores participar en acuerdos, convenios o planes,
expreso o tacito, formal o informal, escrito u oral, con un competidor en relacion a
precios de venta o de compra, términos o condiciones de una venta 0 servicio,
distribucioén, asignacion de zonas o cuotas de mercado, exclusién de competidores

o que afecten el resultado de procesos de licitacion.

Adicionalmente, quedan expresamente prohibidas las practicas predatorias, o de
competencia desleal, realizadas con el objeto de alcanzar, mantener o incrementar
una posicion dominante de la Compaiiia.

6.5 Normas Generales

Estara prohibido a AutoStar y a sus personas relacionadas? realizar cualquier acto
que infrinja normas anti-corrupcion, aduaneras o de control de exportaciones,
tributarias, del mercado bursatili o de gobiernos corporativos, que perjudique
negativa y significativamente la reputacion de AutoStar y/o de las marcas y

productos que represente en el mercado regional.
6.6 Excepciones o0 casos especiales

Si excepcionalmente y por razones de caracter comercial, existen situaciones
especiales a aquellas previstas y reguladas en el numeral 6.3, éstas deberan ser
consultadas al Oficial de Cumplimiento o a cualquier miembro del Comité de

Cumplimiento.

2 \/er definicién en Glosario General.
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VII. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

AutoStar espera que sus colaboradores tomen medidas responsables para
prevenir un incumplimiento del Sistema de Prevencién, de modo de buscar
orientacién y plantear situaciones a tiempo, con el fin de evitar que se conviertan

en problemas.

7.1. Canales de denuncia de actividades sospechosas

Los colaboradores deberan informar sobre las infracciones observadas en la
Politica, en los términos previstos en el Procedimiento de Canal de Denuncia, P-
GGCA-01.

Conforme a dicho procedimiento, la investigacion tendra el caracter de reservada.
El Oficial de Cumplimiento emitird un informe con el resultado de la investigacion.
Dicho informe tendra la calidad de confidencial y serd entregado al Comité de
Cumplimiento, en caso de establecerse responsabilidad, para que éste determine

las sanciones a aplicar.

Los canales de denuncias deben darse a conocer a todos los colaboradores de
AutoStar, difundiéndose a través de la intranet y/o por cualquier medio de acceso

publico.
7.2. Confidencialidad de la denuncia

Se haran todos los esfuerzos razonables para asegurar la confidencialidad de los
asuntos referentes a sospechas de violacién a normativas legales o a la presente

politica.

VIIl. SANCIONES ADMINISTRATIVAS
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Todo colaborador de AutoStar serd responsable de conocer el contenido de esta
politica y regirse por sus lineamientos en todo momento. El Oficial de
Cumplimiento controlard el cumplimiento de esta Politica y pondra en practica

programas de verificacion.

El incumplimiento de los términos de esta Politica por parte de los trabajadores
sera causal de sanciones que pueden ir desde una amonestacion hasta la

desvinculacion del colaborador.

Los colaboradores de AutoStar deberan estar conscientes de que podrian ser
objeto de investigaciones internas, por los organismos competentes, si es que
existe algun indicio o se recibié alguna denuncia que tenga relacion con el

incumplimiento del marco juridico legal.

La presente politica y las demas disposiciones internas de AutoStar, son de
obligatorio acatamiento y se incorporan a las funciones y responsabilidades
asignadas a cada colaborador. En consecuencia, el no acatamiento conlleva las
sanciones previstas en las Politicas Generales de Empleo, sin perjuicio de las
sanciones civiles y penales que correspondan.

IX. CREACION DE UNA CULTURA DE PREVENCION

Para que esta politica sea afiadida a la cultura de la organizacion y se integre
como criterio de actuacion durante las labores cotidianas de cada trabajador, la
Gerencia de Gestion Humana velara por la oportuna ejecucion del “Programa de
Reforzamiento PPD”.

Sera responsabilidad de Gestion Humana el planificar y ejecutar el plan de
actividades ciclicas establecidas en el programa y cada Gerencia velara, para que

el personal a cargo asista puntualmente a las convocatorias correspondientes.
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El programa, se ejecutara a lo largo de los 12 meses del afio, iniciando
nuevamente cada mes de enero. El desarrollo de cada una de las actividades se

detalla como sigue a continuacion.

9.1. Induccién

Objetivo: Presentar la politica y procedimientos destinados a observar y mantener
un comportamiento ajustado a la ley y a la Politica de Cumplimiento.
Profundizando en los mecanismo de prevencién y denuncia para los delitos de
lavado de activos, financiamiento del terrorismo, cohecho y los atentados
asociados a la libre competencia.

Poblacién: Personal de nuevo ingreso a la compafiia, en cualquiera de los paises
de Centroamérica e independientemente de la jerarquia de la posicidén que viene a
ocupar.

Oportunidad: El dia de ingreso a la compafia, antes de presentarlo al cliente
interno.

Medios: Explicacion presencial con presentacién PPT.

Acciones de seguimiento: Prueba escrita de seleccién simple. Calificacion
minima 70/100.

Registro: Constancia escrita con firma caligrafa que conoce y comprende la
politica, su importancia y su caracter obligatorio.

9.2. Declaracién de conflicto de intereses

Objetivo: Contar con un documento expreso, donde todos los trabajadores
declaren de manera expresa cualquier conflicto de interés, entendiendo como tal,
aguella situacion en la que el juicio del individuo y la integridad de una accion,
tienden a estar indebidamente influenciado por un interés secundario, de tipo
generalmente econémico o personal. Existe conflicto de interés cuando en el
ejercicio de las labores dentro de la empresa, sobreviene una contraposicion entre

el interés personales y de la organizacion.
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Poblacion: Todos los colaboradores de la empresa a nivel regional,
independientemente de la jerarquia de la posicién que desempefa.

Oportunidad: En el momento de su ingreso y en el mes de enero,
independientemente del mes que, por su incorporacion a la empresa, haya firmado
la lera declaracion.

Medios: Documento fisico y firma caligrafa.

Acciones de seguimiento: Convocatoria a todo el personal para la renovacion de
declaracion de conflicto de interés.

Registro: Formato Conflicto de Intereses (R-GGCA-02) firmado y archivado en

Gestion Humana.

9.3. Mercadeo Interno

Objetivo: Captar la atencion y lograr posicionar en los colaboradores los
conceptos de la Politica de Cumplimiento y los procedimientos asociados.
Poblacién: Todos los colaboradores de la empresa a nivel regional,
independientemente de la jerarquia de la posicion que desempefia.

Oportunidad: Los meses de enero, mayo y setiembre de cada afio.

Medios: Cartelera y comunicado.

Acciones de seguimiento: Encuesta aleatoria al 5% de los colaboradores de
toda la empresa, la misma se debe realizar la dltima semana del mes en que se
publicé el material.

Registro: Encuesta al 5% de los colaboradores.

9.4. Capacitacion focalizada

Objetivo: Profundizar a través de un experto, bien sea interno o externo a la
empresa, revisando mejores practicas en los mecanismo de prevencién y
denuncia para los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo,
cohecho y los atentados asociados a la libre competencia.

Poblacion: ler nivel, entendiendo como tal, todo aquel colaborador que realice

una de las siguientes acciones: firma autorizad, supervise personal, lleve
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indicadores de gestion y control, maneje dinero. 2do nivel, todo el resto de la
poblacion no incluida en el ler.nivel.

Oportunidad: El mes de marzo de cada afio.

Medios: Charla presencial para ler nivel. Presentacion en cascada al 2do nivel,
expuesta por el superior inmediato.

Acciones de seguimiento: Prueba corta de seleccion simple. Calificacion minima
70/100.

Registro: Constancia escrita con firma caligrafa de asistencia a la charla.

9.5. Renovacién de compromiso

Objetivo: Repasar a través de lectura programada los documentos que contienen
la politica y sus procedimientos asociados y actualizacion del documento de
conflicto de intereses y de induccion.

Poblacion: Todos los colaboradores de la empresa a nivel regional,
independientemente de la jerarquia de la posicibn que desempefia, aquellos
colaboradores cuya evaluacion en la materia este por debajo de 70/100, deberan
asistir a una charla presencial de la Politica de Cumplimiento.

Oportunidad: El mes de julio de cada afio.

Medios: Realizacion de evaluacion escrita que compruebe su comprension lectora
0 en caso de obtener una calificacion por debajo de 70/100, deber& asistir a una
charla presencial con presentacion PPT

Acciones de seguimiento: Prueba de seleccion simple aprobada con una
calificacién minima 70/100.

Registro: Prueba escrita de comprension lectora con una evaluacion de 70/100
9.6. Reforzamiento

Objetivo: Recalcar la vigencia de la politica y su aplicacién en todos los ambitos
de la empresa.

Poblacién: Todos los colaboradores de la empresa a nivel regional,
independientemente de la jerarquia de la posicion que desempefia.

Oportunidad: El mes de noviembre de cada afo.
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Medios: Reunion en cascada con presentacién PPT, iniciando con la Gerencia
General y sus reportes directos.

Acciones de seguimiento: Encuesta aleatoria al 5% de los colaboradores de
toda la empresa.

Registro: Constancia escrita con firma caligrafa de asistencia a reunién de su

area y encuesta al 5% de la poblacion.

X. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

El Contralor Corporativo de Kaufmann Pacifico debera incluir en el Plan Anual de
Auditoria, la ejecucién de auditorias especificas para la verificacion de la
operacion de los controles implementados para la mitigacion del riesgo de
comision de los delitos establecidos en el marco juridico sefialado en la seccién
6.1 de esta politica en forma periédica. Con ello, definird los elementos de
auditoria necesarios, tales como tipos de auditorias a realizar, materias a revisar,

frecuencia de las auditorias, controles a auditar, etc.

Se deberan registrar todas las operaciones que hayan dado origen a una
investigaciéon por la comisién de alguno de los delitos individualizados en la

presente politica. Dicho registro debe conservarse por un plazo de cinco 5 afios.

Ademas, se deberan establecer procedimientos de auditoria, para verificar que se
han reportado integra y oportunamente todas las transacciones sospechosas a la

Unidad de Lavado del Organismo de Investigacion Judicial.
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ANEXO |

GLOSARIO GENERAL

Cohecho: El pago o consentimiento de un pago (conocido también soborno) a un
empleado publico, en beneficio de éste o de un tercero, para que realice una

accion o incurra en una omision, en relacion a su cargo.

Lavado de Activos: El ocultamiento del origen ilicito de determinados bienes, o
bien su adquisicion, posesion o uso, con el animo de hacerlos aparentar como

legitimos, a sabiendas de que provienen de la perpetracion de ciertos delitos.

Financiamiento del Terrorismo: La facilitacidon, directa o indirecta, de fondos,

para su utilizacion en la comision de delitos terroristas.

Sistema de Prevencion: Conjunto de elementos cuya finalidad es prevenir que
los trabajadores de la empresa se vean involucrados en alguna actividad ilicita
relacionada con el lavado de activos, el financiamiento del terrorismo y/o cohecho,
en los que se pudiera responsabilizar a la empresa. Los elementos minimos que
debe contemplar el sistema son:

1.- Identificacion de actividades o procesos en que se genera o incrementa el
riesgo de comisiéon de delitos;

2.- Establecimiento de protocolos, reglas y procedimientos especificos que
permitan prevenir la comision de los delitos;

3.- Identificaciébn de los procedimientos de administracion y auditoria de los
recursos financieros que permitan prevenir su utilizacion en los delitos; y

4.- La existencia de sanciones administrativas internas y de procedimientos de
denuncia o persecucion de responsabilidades pecuniarias en contra de las

personas que incumplan el Sistema de Prevencion.

Operacién sospechosa: Todo acto, operaciéon o transaccion que, de acuerdo con

los usos y costumbres de la actividad de que se trate, resulte inusual o carente de
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justificacion econémica o juridica aparente, sea que se realice en forma aislada o

reiterada.

Delitos asociados a la libre competencia: Son aquellos que sanciona la
legislacion vigente en cada pais y que tienen relacién con el ejercicio individual o
colectivo de cualquier hecho, acto o convencion que impida, restrinja o entorpezca

la libre competencia, o que tienda a producir dichos efectos.

Personas Relacionadas: Significa los Directores, Gerentes, Trabajadores o
Agentes, o cualquiera de sus accionistas o administradores que actien en
representacion o en beneficio de AutoStar.

Principio de abstencion: Cuando un colaborador de AutoStar tenga alguna
vinculacién con alguna autoridad y/o funcionario de la Administracion del Estado,
asi debera declararlo y lo comunicara a su superior inmediato y al Oficial de
Cumplimiento, quien definira si el trabajador sera inhabilitado para intervenir en el

negocio.

El trabajador se abstendra de participar en el negocio y declarara en el formulario
de Conflicto de Intereses si concurre alguna causal de abstencién:

1. Cuando la autoridad y/o funcionario de la Administracion del Estado tenga
cuestion litigiosa pendiente con el colaborador de AutoStar.

2. Cuando la autoridad y/o funcionario de la Administracion del Estado tenga
parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro
del segundo, con el colaborador de AutoStar o con los administradores de
entidades o0 sociedades interesadas y también con los asesores,
representantes legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento,
asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos para el

asesoramiento, la representacion o el mandato.
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3. Cuando la autoridad y/o funcionario de la Administracion del Estado tenga
amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas

mencionadas en el punto 2.- precedente.

4. Cuando la autoridad y/o funcionario de la Administracion del Estado tenga
relacion de servicio con el colaborador de AutoStar o con AutoStar, o le
haya prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier

tipo y en cualquier circunstancia o lugar
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Anexo II: Legislacién Vigente para Costa Rica, Panamay

Nicaragua

Todos los contratos de trabajo deben tener incorporadas |2= obligaciones que =e desprenden de esta politica y lo establecido en |a= siguientes leyes:

Costa Rica
Ley 7670 AP ROBACION DE LA CONVENCION INTERAMERICANA CONTRA LA CORRUPCION
Ley 2422  Leycontra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en |a Funcion Publica.
Ley 3252  Control Interno
Ley8131 Leydela Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
Ley 3204 Reforma integral Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas, legitimacion de
capitales yfinanciamiento al terrorismo
Ley 7472  Leyde Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva del Consumidor
Ley 7975 LEY DE INFORMACION NO DIVULGADA
Ley 8719  Leyde Fortalecimiento de la legizlacion contra el terrorismo

Panama

LEY 22 de Contrataciones Publicas

Ley N2 45 de 31 de octubre de 2007, "QUE DICTA NORMAS S0BRE PROTECCION AL CONSUMIDOR Y DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y OTRA DISPOSICION."
Ley 32 de 1927 - Sociedades Andnimas

Ley 56 de 1995 sobre Contratacion Publica

Ley 29 de 1996 sobre defensza de |a competencia

Ley 38 de 2000 sobre Procedimiento Administrative

Ley 35 de 1956 sobre Propiedad Industrial

Nicaragua
DECRETO A.N. No. 2083 - APROBACION DE LA CONVENCION INTERAMERICANA CONTRA LA CORRUPCICON
Decreto Ejecutivo No. 102-2005 - Ley especial del delito de cohecho y delitos contra el comercio internacional e inversign internacional
Publicada en Lz Gaceta Mo. 113 del 18 de Junic de 2009 - Ley organica de |a contraloria general de |z republica y del sistema de control de 13
administracion publica yfizcalizacion de los bienes y recursos del estado
Publicado en La Gaceta Mo. 223 del 22 de Noviembre del 2010 - Reglamento de |a ley de prevencion, investigacion y persecucion del crimen organizado y
de |a administracion de los bienes incautades, decomisadaos y abandonados, de 22 de Moviembre de 2010
Ley No. 182, Publicado en La Gaceta Mo. 213 del 14 de Noviembre de 1994 - Ley de Defenza de los Consumidores
LEY No. 641, Publicada en La Gaceta Nos. 83, 84, 85, 86y 87 del 5, 6,7, 3y 9 de Mayo del 2008 - Codigo Penal
LEY No. 801, Publicada en La Gaceta No. 206 del 24 de Octubre del 2006 - Ley de Promocion de |a Competencia
Ley Mo. 177 y LEY MNo. 285, Gaceta No 133y No. 69 - Ley de estupefacientes, sicotropicos y otras sustancias controladas, lavado de dinero y actives
provenientes de actividades ilicitas
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Control de Cambios

Apartado Descripcién Version

v Se designa la Auditor Interno para Centroamérica como 01
Oficial de Cumplimiento. Este cambio se hace pertinente al
haberse aprobado la version 01 del P-GGCA-01, Canal de

Denuncias en esta misma fecha.

IX Se cambia el titulo y alcance del apartado, pasando de 01
“Informacién” a “Creacion de una Cultura de Prevenciéon” en

cuanto a los topicos definidos en la Politica

\Y Se designa al Gerente de Administracion y Finanzas 02
Regional como Oficial de Cumplimiento para Centroamérica.
A su vez éste debe designar a un Responsable por pais para

que apoye en la gestion

\% Se detallan las responsabilidades del Oficial de Prevencion 02

Regional y Local

6.3.4 Se establece la referencia al procedimiento P-COM-01, 02

Inclusion y Exclusion de Proveedores

IX Se establece el objetivo, poblacion, oportunidad, acciones de
seguimiento y registro de los medios usados para la creacion 03

de una cultura de prevencion.

TITULO | Se modificé el titulo de la politca de Encargado de 04
Prevencion de Delitos por Oficial de Cumplimiento, para todo

el cuerpo de la politica.

v A partir de este apartado se ejecutd el cambio de 04
denominacion de Encargado de Prevencion de Delitos por

Oficial de Cumplimiento, para todo el cuerpo de la politica.

\Y A partir de este apartado se ejecutd el cambio de 04

denominacion de Comité de Prevencion de Delitos por

Comité de Cumplimiento, para todo el cuerpo de la politica.




