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REGLAMENTO INTERNO

SISTEMA DE BIBLIOTECAS IPLACEX
(Resolucidn Vicerrectoria Académica N° 0601/2019 del 6 enero de 2019)

I MISION Y VISION

MISION

Proveer amplia cobertura a los recursos bibliograficos digitales y fisicos a través del acceso a
plataformas virtuales y espacios fisicos, para el desarrollo de formacién general y de
perfeccionamiento, contribuyendo al desarrollo de cada carrera profesional y técnica, paralelamente
contribuir como mediador de lectura en el ambito académico y de gestion cultural.

VISION

Ser un centro documental enfocado en el desarrollo bibliogréfico digital y de vinculacién con el medio
académico, a fin de contribuir el logro de los objetivos planteados por la institucion para los diferentes
programas de estudio.

11 DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°

El presente reglamento establece los derechos, deberes y condiciones al que se cefiiran los usuarios,
en relacion con la organizacion y uso de los recursos bibliograficos y fisicos que la Biblioteca ponga
a su disposicién.

Articulo 2°
Los usuarios estaran obligados a cumplir en forma estricta las normas que en este reglamento se
contienen y no podran invocar desconocimiento de las mismas.

11l ORGANIZACION Y FUNCIONES EN GENERAL

Articulo 3°

El Sistema de Bibliotecas dependera administrativamente de la Vicerrectoria Académica, estando a
cargo de su funcionamiento, un profesional Bibliotecario como Director, quien sera responsable de
su administracion.

Articulo 4°
Cada Biblioteca deberd contar con un Técnico en Bibliotecas, para coordinacion y atencion de
usuarios.
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IV. DE LOS USUARIOS Y SUS CATEGORIAS

Articulo 5°
La Biblioteca distinguira cuatro tipos de usuarios:
e Alumnos
e Docentes /Tutores
e Alumnos externos
e Funcionarios y/o administrativos

Articulo 6°
Tendra la categoria de Alumnos, quien posea la calidad de alumno regular del Instituto Profesional
Iplacex.

Articulo 7°
Tendra la categoria de Docente/Tutor, quien posea la calidad de ser Jefe de carrera, profesor o tutor,
sea jornada completa o parcial para todas las modalidades del Instituto Profesional Iplacex.

Articulo 8°

Tendra la categoria de Alumno externo, quien posea la calidad de ser alumno regular de alguna
institucion con la cual la Biblioteca del Instituto Profesional Iplacex haya establecido algun
convenio interbibliotecario, pudiendo hacer uso de la coleccion bibliogréfica para préstamo en sala o
a domicilio. También entran en esta categoria los ex alumnos.

Articulo 9°
Tendrad categoria de funcionarios y/o administrativos, quién posea la calidad de trabajador
dependiente dentro de la institucion.

V. DE LOS DEBERES Y COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

Articulo 10°
Sera obligacién del usuario conocer y respetar las disposiciones del presente Reglamento, para lo
cual debera:

e Preservar los documentos, el mobiliario y equipo.

e Respetar los sistemas de seguridad y control.

e Mantener una conducta adecuada al ambiente requerido en la Biblioteca.

e Responsabilizarse por las condiciones fisicas del material y respetar estrictamente los plazos

de préstamo.
e Conocer y respetar los horarios de atencion.

Articulo 11°

Los usuarios deberan mantener las normas minimas de conducta y urbanidad durante su permanencia
en la Biblioteca. Si no se cumple lo demandado, los funcionarios de la Biblioteca podran solicitar
abandonar el recinto al usuario en forma temporal.
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Articulo 12°
Los usuarios tendran la obligacién de mantener un volumen moderado de ruido en las areas
destinadas a la lectura y estudio.

Articulo 13°
Queda estrictamente prohibido ingerir bebidas y/o alimentos dentro de las bibliotecas fisicas.

Articulo 14°
Los usuarios podran hacer uso de equipos computacionales portatiles, conectados a la red
inaldmbrica Wi Fi, ajustdndose a un contenido acorde a un establecimiento de educacion.

VI. DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA
Biblioteca Virtual

e De acceso con clave para la comunidad Iplacex, compuesta por Libros Electrénicos, los cuales
forman parte de la bibliografia obligatoria, Material de Estudio Docente (MED), Recursos
Complementarios de Aprendizaje (RCA)y Bases de Datos paralas distintas areas del
conocimiento, todo con acceso multiusuario.

Biblioteca Fisica

e Conformada por libros fisicos que forman parte de la bibliografia complementaria, para las
distintas carreras impartidas por la institucion.

Nota: Esta bibliografia se amplia a través de enlaces a otras bibliotecas virtuales de diferentes instituciones y
Convenios Interbibliotecarios.

VII. DE LOS SERVICIOS Y PRESTACIONES

Articulo 15°
Los servicios de la Biblioteca se detallan a continuacion:

1. Préstamo de libros
¢ Préstamo en Sala: Para consultar material bibliogréfico en sala, debes ser estudiante, docente
o funcionario del Instituto Profesional Iplacex y solo identificarte con tu nimero de RUT en el
mesén de atencidn. Puedes registrar hasta 3 libros en préstamo en el sistema de gestién y
utilizarlos mientras permanezcas en sala.

e Préstamo a Domicilio: Para llevar libros a domicilio, debes ser estudiante, docente o
funcionario de Instituto Profesional Iplacex. Puedes llevar un maximo de 3 libros en préstamo
a domicilio. Los libros fisicos se prestan por 7 dias. Antes de finalizar este plazo, si necesitas
mas tiempo, debes solicitar una renovacién.

e Préstamo de Colecciéon Digital: Para descargar E-books o libros electronicos, Material de
Estudio Docente, Recursos Complementarios de Aprendizaje, Articulos de Bases de Datos y
visualizar la Bibliografia Obligatoria, debes acceder con usuario y clave a la biblioteca virtual a
través del sitio web de la biblioteca, plataforma aula virtual y/o portal alumno o portal docente.
El préstamo y devolucién es auto gestionable.
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e Reserva / renovacion de libros: Puedes solicitar la reserva o renovacién de un libro fisico
enviando directamente un correo a biblioteca@iplacex.cl o desde el boton “Contacta un
Bibliotecario”. Una vez cursada la solicitud recibiras un correo de confirmacion.

e Devolucién de libros: La devolucion de libros fisicos, se realiza en forma presencial en la
Biblioteca en horario establecido.

2. Convenio Interbibliotecario

El convenio interbibliotecario para estudiantes de otras instituciones, permite solicitar material
bibliografico en Bibliotecas con convenio vigente. Para solicitar un libro debes llevar el formulario de
préstamo firmado y timbrado por la Biblioteca Iplacex.

3. Préstamo de Computadores

Permite el uso diario de los computadores que se encuentran en la Biblioteca (PC y Notebook).
Nuestros equipos cuentan con conexidn a internet y aplicaciones de oficina como Word, Excel,
PowerPoint, etc. Para utilizarlos, debes hacer la solicitud en el mesdn de atencién de la Biblioteca. (El
préstamo es por 1 hora).

4. Wi-Fi
La Biblioteca dispone de conexién Wi-Fi gratuita para toda la comunidad académica, solo debes traer
tu notebook, Tablet o teléfono mévil para conectarte a Internet.

5. Sitio Web

La biblioteca cuenta con un sitio web informativo, que permite acceder al catalogo en linea revisando
toda la bibliografia fisica existente en las distintas bibliotecas de sede, conocer los servicios y horarios
que ofrece la biblioteca, acceder a la biblioteca virtual y descargar el reglamento interno de la
biblioteca.

Articulo 16°

Los servicios que brindara la Biblioteca seran gratuitos. Podran acceder a ellos todas las personas
ligadas al plantel educacional y wusuarios externos debidamente autorizados bajo
convenio interbibliotecario.

Articulo 17°

El horario de atencidn de la Biblioteca durante el afio académico, sera de lunes a viernes de 09:00 a
22:30 horas mas sdbado de 09:00 a 14:00 hrs. Durante el periodo de vacaciones la Biblioteca
mantendra sus servicios en un horario especial.

VIII. DE LAS DEVOLUCIONES

Articulo 18°
Los libros consultados dentro de la sala de lectura deberan ser llevados al mesén de atencidn
bibliotecaria para su devolucion y almacenamiento.

Articulo 19°
Las devoluciones de los libros fisicos de la coleccion bibliografica deberan efectuarse dentro de 7 dias
habiles.
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IX. DE LAS SANCIONES

Articulo 20°

El usuario que se atrase en la devolucion de material bibliografico en préstamo sera suspendido un
dia por cada dia de atraso (En este periodo el usuario estara inhabilitado para utilizar los servicios que
otorga la Biblioteca).

Articulo 21°

El usuario que devuelva material bibliogréafico deteriorado, debera reponerlo en su forma original en
un plazo de 30 dias, periodo durante el cual quedara inhabilitado para utilizar los servicios que otorga
la Biblioteca. Se aplicara la misma medida para el usuario que extravie el material facilitado.

X. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 22°
El presente reglamento sera evaluado permanentemente y se procedera a sus modificaciones si ello
fuese necesario.

Articulo 23
Toda interpretacién de la presente normativa sera resuelta por el Vicerrector Académico de la
Institucion.
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Objetivos

La politica financiera tiene por finalidad contribuir al fortalecimiento de la posicion financiera
de Iplacex con el objeto de asegurar la disponibilidad de recursos para el cumplimiento de

la mision y los demas propositos de la Institucion.

Para lo anterior, Iplacex establece un conjunto de normativas y procedimientos que permiten
asegurar que la planificacion financiera de la institucion se cumple a cabalidad, mediante la
implementacion de mecanismos de seguimiento del comportamiento de las principales
variables que impactan la capacidad financiera, detectando oportunamente los riesgos y
eventuales desviaciones respecto de lo planeado, y definiendo responsables e instancias

de autorizaciéon formal de decisiones financieras.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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1. Politica Presupuestaria:

Se entiende por gestidn presupuestaria el marco normativo y decisional por el cual Iplacex
planifica, ejecuta y controla la asignacion y uso de los recursos econdémicos y materiales
con el fin de asegurar la calidad de la educacién entregada y el cumplimiento de los

propdsitos institucionales.

Asi, la gestion presupuestaria comprende 4 fases: planificacion, ejecucion, control y ajuste

presupuestario.

a. Planificacioén:

Esta fase comprende la elaboracion de un Presupuesto Anual (corto plazo) y un
Presupuesto Marco a 5 afios (mediano/largo plazo) el cual orienta la gestion anual y
contiene lineamientos y prioridades establecidas en la Planificacién Estratégica que
aseguran que la Institucion avance en el logro de sus propésitos.

El Presupuesto Anual de ingresos, gastos e inversiones de la Institucidon se realiza bajo
el concepto “base cero”, esto es, metodologia de planeacion que reevalua cada ano
todas las actividades que son generadoras de ingresos, gastos e inversion.

El presupuesto se expresa en pesos chilenos, segun su valor al momento de
confeccionar el presupuesto.

El proceso presupuestario se realiza durante el ultimo trimestre del afio anterior al que
corresponde planificar, de manera que sea aprobado por la Junta Directiva en el mes
de diciembre del afio anterior a su ejecucién. Para llevar a cabo el proceso, la
Vicerrectoria Econdémica emite un documento que contiene instrucciones especificas
respecto de la construccion del presupuesto, la definicion de las unidades que
participaran del proceso y se establecen los plazos.

La Vicerrectoria Econ6mica cuenta con un plan de cuentas y una estructura de costos
que permite, a las unidades responsables de gestionar los presupuestos y a las
unidades de control, determinar con precision la naturaleza de los ingresos, gastos e
inversiones que se contabilizan, asi como las areas y/o unidades, tanto académicas
como administrativas, a las que el ingreso, gasto o inversion sea atribuible.

Ingresos: El presupuesto de ingresos de Iplacex se realiza de forma centralizada por la
Vicerrectoria Econdmica, en base a las proyecciones de alumnos, aranceles, retencion
y demas variables proporcionadas por las unidades académicas y administrativas que
correspondan.

Gastos: La planeacion de gastos de remuneracion del personal académico y
administrativo, asi como los gastos operacionales se construye en base a la informacion
que, de forma descentralizada, provean las distintas unidades académicas y
administrativas, en funcion de sus planes de trabajo para el afo.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Inversiones: La adquisicion de equipamiento y tecnologias, asi como la realizacion de
obras y construcciones se presupuestan separadamente, esto es, por proyecto. Todo
proyecto de inversion debe contener un desglose de cada uno de los items que se
propone adquirir, un objetivo y una justificacion que sea concordante con las
definiciones establecidas en los programas de estudios respectivos o en la planificacion
de la unidad correspondiente, los que se encuentran alineados con el plan Estratégico
Institucional.

Con todo, las inversiones relacionadas con el equipamiento e infraestructura destinada
para uso en los programas de estudio o carreras que imparte el Instituto se ejecutan de
conformidad con las especificaciones y estandares definidos en las politicas
académicas y planes de estudio establecidos por Iplacex.

b. Ejecucion presupuestaria:

Una vez aprobado el presupuesto de operaciones (Ingresos/Costos y Gastos) e
inversiones por la Junta Directiva, éste es comunicado por la Vicerrectoria Econdémica
a las unidades involucradas para que éstas inicien su ejecucion, tomando en
consideracion los ajustes que correspondan.

La ejecucion del presupuesto se realiza descentralizadamente por parte de las unidades
ejecutoras establecidas por la Vicerrectoria Econdmica en Instructivo de Presupuesto
anual que les permita obtener los bienes e insumos de forma oportuna y en la calidad.

c. Control presupuestario:

La Vicerrectoria Econdmica es la unidad responsable de controlar que la ejecucién
presupuestaria de Iplacex se ajuste a la planificacion autorizada para cada unidad. Para
lo anterior, se emite a cada unidad reportes mensuales de avance y control del
presupuesto. Asimismo, mensualmente se generan reportes de gestion financiera que
el Rector presenta a la Junta Directiva.

d. Ajuste presupuestario:

Producto de los resultados de la ejecucién del presupuesto, y sumado a consideraciones
de cambios en variables que afectan el curso regular de las operaciones, podran
establecerse nuevos escenarios que impliquen la determinacién de re-proyecciones de
los informes regulares de Estado de Resultado y Flujo de Caja. La Vicerrectoria
Economica deber preparar mensualmente un informe de estimacion al cierre del
ejercicio para Estado de Resultado y el Flujo de Caja.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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2. Politica de Reconocimiento de Ingreso

a. Ingresos Operacionales Directos

La Institucion reconoce el ingreso de los servicios educacionales de pregrado dependiendo
de la modalidad:

. Alumnos Presenciales: se devenga mensualmente (1/10) el servicio prestado en el
afio académico correspondiente al periodo marzo a diciembre de cada afio.

. Alumnos a distancia: se devenga mensualmente (1/12) el servicio prestado en el afio
académico que comprende 5 bimestres.

Los cursos y programas de extension se reconocen de acuerdo a:

. Diplomados y Post-Titulos: se devenga mensualmente el servicio prestado segun la
duracion del diplomado y/o postitulo.

. Cursos: se reconoce el ingreso cuando es facturado. La facturacion se realiza segun
contrato o acuerdo con la contraparte.

b. Otros Ingresos Operacionales

Estos corresponden a ingresos por matriculas, certificados, intereses y multas (producto de
atrasos en el pago de la cuota pactada) los cuales se reconocen en base a percibido.

3. Politica de Recaudacion y Cobranza

Iplacex implementa los siguientes mecanismos y procedimientos que permiten cautelar la
efectiva recepcion y resguardo de los ingresos de la Institucion.

3.1 Recaudacion

La recaudacion de los ingresos del Instituto se realiza a través de 2 tipos de canales de
pago: mediante cajas recaudadoras en Sedes y Centros TEC y/o redes externas de
recaudacion a nivel nacional (Servipag, Webpay).

Adicionalmente, la Institucion dispone de un sistema de reporte que permite control
periédico de la recaudacion, morosidad y cobranza asociada a las obligaciones
econOmicas de los alumnos.

3.2 Morosidad

Iplacex mantiene un seguimiento de la morosidad de los alumnos, implementando
acciones de cobranza extrajudicial directamente y/o a través de terceros. Estas acciones
se encuentran definidas en la politica y procedimiento de cobranza.

No obstante lo anterior, durante la vigencia del contrato de prestacion de servicios

académicos, la morosidad no tiene consecuencias académicas para el alumno,
manteniendo éste la totalidad de los servicios y prestaciones académicas. Sin perjuicio

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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de lo anterior, los alumnos con morosidad no pueden contratar nuevos periodos de
prestacion de servicios.

Las respectivas unidades tienen la facultad de repactar las cuotas morosas de los
alumnos, de acuerdo con el procedimiento vigente definido por la Vicerrectoria
Econdmica.

Iplacex no realiza ventas de sus carteras morosas o cuentas por cobrar.

4. Politica de Provisiéon de Incobrable y Castigo Tributario

a. Provision de Incobrable: La politica de provision define los criterios de evaluaciéon de
estimacion del riesgo de incobrabilidad de cuentas por cobrar por servicios
educacionales y repactaciones de deudas.

El importe y célculo de la estimacion por pérdida por deterioro, se mide en una cantidad
igual a las “Pérdidas Crediticias Esperadas”, utilizando el enfoque simplificado
establecido en la IFRS 9 y para determinar si existe o no deterioro sobre la cartera se
realiza un analisis de riesgo de acuerdo a la experiencia histdrica sobre la incobrabilidad
de la misma, por tanto, reconoce que mientras mayor sea el plazo en que se encuentra
vencida una cuenta por cobrar, menor es la probabilidad de recupero, la base de
estimacion del riesgo de incobrabilidad utilizada es la “Antigliedad” de la deuda asociada
al alumno, esta incobrabilidad se determina mediante un porcentaje de estimacion de no
recupero por tramo de morosidad de la deuda.

Las pérdidas por deterioro se registran en el Estado de Resultado en el periodo que se
producen.

b. Castigo Tributario: La Institucion rebaja de su renta bruta las cuentas por cobrar que
tengan la calidad de incobrable conforme a lo establecido en la Circular N° 24 del 24 de
abril 2008 del SII.

La Ley de la Renta solo permite reducir de la Renta Bruta el monto de los créditos que

tengan "efectivamente la calidad de incobrables." Por lo tanto, los valores deducidos con

base a estimaciones deberan agregarse a la utilidad del balance, o ser restados de la

pérdida, para los fines de la declaracion anual correspondiente, por cuanto deben quedar

comprendidos en la Renta Liquida Imponible de Primera Categoria.

Los requisitos que establece la Circular N°24 del 24 de abril de 2008 para deducir los

incobrables de la renta bruta para la determinacion de la Renta Liquida Imponible son:

« Que provengan de operaciones relacionadas con el giro del negocio;

« Que el castigo de dichos créditos incobrables haya sido contabilizado
oportunamente; y

. Que respecto de ellos se hayan agotado prudencialmente los medios de cobro.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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5. Politica de Provision por Desercion Académica CAE

La Institucién avala una porcion significativa del riesgo por desercion académica de los
alumnos que acceden al sistema de financiamiento CAE de acuerdo a lo establecido en la
Ley 20.097 hasta que éstos egresan.

La Institucion realiza evaluaciones periddicas respecto de los compromisos futuros que
estas garantias pueden significar, las cuales se registraran en la cuenta de resultados
Desercion académica CAE.

6. Politica de Gastos e Inversiones

Los egresos de dinero correspondientes a gastos o inversiones se realizan conforme a los
procedimientos y sistemas establecidos por la Vicerrectoria EconOmica, procurando
siempre un estricto apego al presupuesto aprobado para la unidad. Los egresos
correspondientes a remuneraciones y gastos de personal se rigen por lo dispuesto en las
politicas de Recursos Humanos y sus normativas asociadas, sin perjuicio de su ajuste a la
planificacion presupuestaria Institucional.

6.1 Compras

La Vicerrectoria Econdémica establece un procedimiento de adquisiciones que define los
mecanismos y registros necesarios para asegurar que las obligaciones econémicas que
contrae la Institucion se ajusten a lo planificado, velando siempre por la transparencia,
eficiencia y rapidez en la ejecucién de las adquisiciones.

Las compras deben realizarse siempre atendiendo el interés o beneficio de la Institucion,
prefiriendo aquellas opciones que impliquen un menor desembolso econémico, una vez
cumplidos los estandares de calidad que apliquen en la decisién, y previa autorizacion
de la unidad a cargo de gestionar el presupuesto correspondiente. El procedimiento de
compras define la cantidad minima de cotizaciones que se requieren para realizar una
adquisicién y demas medidas de transparencia que apliquen, segun la naturaleza de las
operaciones.

Los responsables de las decisiones de compras en las distintas unidades deben
abstenerse de participar de cualquier decision que implique un conflicto de interés con
la empresa o persona que actle como contraparte. Se entiende que existe conflicto de
interés toda vez que la contraparte de la transaccion posea, de cualquier modo, alguna
relacion de amistad, parentesco o propiedad con el funcionario de Iplacex encargado de
tomar la decision de compra. En estos casos, la decision de compra debera escalarse
al superior jerarquico correspondiente.

El personal de Iplacex no puede recibir regalos o incentivos por parte de los
proveedores, salvo obsequios o invitaciones de cortesia de un poco valor econémico
gue el proveedor distribuya a todos sus clientes, y siempre que sea en forma esporadica.
La Vicerrectoria Economica puede disponer de auditorias para verificar el cumplimiento
de estas orientaciones.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia




E IPLACEX Politica Financiera Pagina 9 de 10

TECNOLOGICO NACIONAL

6.2 Financiamiento de las Inversiones

Para efectos de determinar el financiamiento de las inversiones, el Instituto clasifica
éstas en dos tipos:

Financiamiento de inversiones menores: Las inversiones menores estan orientadas
a sustentar el crecimiento organico y la reposicion normal de activos operacionales,
modernizaciones y mejoras de la infraestructura educacional. El financiamiento de las
inversiones menores proviene del flujo operacional generado o de financiamiento
bancario de corto y mediano plazo (uso de lineas de capital de trabajo).

Financiamiento de inversiones mayores: Para las inversiones mayores, asociadas a
grandes proyectos de inversion, como lo son nueva infraestructura y equipamientos
especiales, la politica considera una estructura de financiamiento mixta, que incluyan el
endeudamiento externo o bancario, fondos de generacion propia y nuevos aportes de
capital. De esta manera, se busca mantener una estructura de deuda de mediano y
largo plazo conservadora y covenants financieros holgados.

6.3 Imprevistos

La Institucién presupuesta un item de imprevistos, conforme al cual puede dar rapida
respuesta a cualquier situacién o contingencia urgente que implique el desembolso de
recursos econdémicos fuera de lo planificado para cada unidad. La determinacion del
presupuesto para imprevistos es determinado por la Vicerrectoria Econdémica y
autorizacion para utilizar dicho item corresponde al Rector.

7. Politica de Endeudamiento y Liquidez

La institucion ha definido la aplicacion de una politica de endeudamiento que considera para
el corto plazo el financiamiento bancario a través del uso de lineas de capital de trabajo y
para el caso de inversiones de mayor envergadura utiliza financiamientos de largo plazo.
Respecto de los Activos Fijos rige la politica establecida en el punto 5.2.

La institucion mantiene una posicion de liquidez y endeudamiento que garantiza su
sustentabilidad financiera. Correspondera al Vicerrector Econdmico establecer los
covenants de liquidez y endeudamiento que se mantendran anualmente.

8. Politica de Reinversion y Reparto de Utilidades

La institucion desde el afio 2015 sigue una politica de distribucion de Utilidades que apunta
a reinvertir el 70% de los resultados del ejercicio previo. Sin perjuicio de lo anterior, de
acuerdo con lo sefialado en el articulo trigésimo sexto de los estatutos de Iplacex,
corresponde a la Junta Anual de Accionista decidir sobre la “distribucion de utilidades de
cada ejercicio y el reparto de dividendos”.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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9.

Implementacion de las Politicas Financieras

La Vicerrectoria Econdmica (VRE) de Iplacex es la responsable de implementar y cautelar
el cumplimiento de las politicas financieras contenidas en este documento, sin perjuicio del
seguimiento realizado por el Comité Econdémico de la VRE vy las facultades que los Estatutos
otorgan a las maximas autoridades responsables de la gestidn institucional.

También correspondera a la Vicerrectoria Econdmica la fijacion y actualizacion de criterios
operativos para la implementacion de estas politicas.

10.Sistema de contabilidad

La Institucion cuenta con un sistema de contabilidad financiera basado en un estricto
cumplimiento de las normas de contabilidad NIC (IFRS) que se encuentran vigentes, con el
propdsito de que los estados financieros reflejen de manera fidedigna la situacion
econOmica de Iplacex y aporten informacién certera y oportuna para la toma de decisiones
institucional.

Igualmente, desde el punto de vista tributario, tanto la contabilidad como la operacion
institucional se llevan con estricto apego a la legislacion tributaria y a las circulares y
resoluciones emanadas desde el Servicio de Impuestos Internos, procurando mantener a la
institucion libre de toda contingencia en este ambito.

11.Auditorias de Estados Financieros y de Control Interno

Iplacex contrata auditores financieros externos que brindan servicios de la més alta calidad
y son reconocidos en el mercado. Adicionalmente, se planifican auditorias de control interno
gue pueden ser ejecutadas por empresas externas o con personal interno, con el objeto de
medir y mejorar los procesos que sostienen la operacion financiera.

Anualmente los auditores externos emiten una carta a la administraciéon considerando el

control interno sobre el proceso de preparacion y presentacion de la informacion financiera
de la Sociedad.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Este documento es parte integrante de la Politica de Seguridad de la Informacién de IPLACEX

CRITICIDAD

CLASIFICACION DEL DOCUMENTO
BAJA

CONFIDENCIALIDAD

La informacion contenida en esta politica de seguridad de la informacion
corresponde a CRITICIDAD BAJA lo que significa que puede ser utilizada por
todo el personal que labora en las dependencias de IPLACEX, para su
aplicacion.

Las personas autorizadas para utilizar las politicas de seguridad de la
informacion, las utilizaran Unicamente para aquellos fines a los cuales esta
destinada.

Queda prohibida cualquier apropiacioén, difusidon, distribucién o copia de la
presente politica de seguridad de la informacion para ser utilizada fuera de
IPLACEX, cualquiera sea el medio de soporte.

DISTRIBUCION Y ACCESO:

TODOS LOS COLABORADORES DE IPLACEX.
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Introduccion:

El Instituto Profesional Latinoamericano de Comercio Exterior, IPLACEX, es una
institucion de educacion superior chilena, reconocida como tal por el Estado
desde 1990, pese a situar las raices de su proyecto institucional ya en la
década de los 80. Desde sus inicios y gracias a la experiencia y fuerte
compromiso de sus fundadores, ha logrado desarrollar su proyecto institucional

con

éxito, alcanzando su plena autonomia en 1998, luego de superar

satisfactoriamente las exigencias del proceso de licenciamiento -entonces
denominado “acreditacion”- desplegando luego un crecimiento sostenido,
junto a una amplia cobertura geografica.

Objetivos Estratégicos Institucionales:

v

<

<

<

AN N NN

Desarrollar una cultura de calidad presente en todos los niveles de la
institucion

Adecuar modelo de gestion institucional acorde a los propositos
Fortalecer y desarrollar Estructura Organizacional

Consolidar implementacion de un modelo educativo basado en
competencias

Fortalecer la docencia
Mejorar las plataformas de aprendizaje

Implementar modelo sistémico de evaluacion y certificacion de
aprendizajes

Sistematizar los procesos de medicion y analisis de resultados de
aprendizaje

Mejorar la infraestructura y equipamiento

Fortalecer el sistema de tutoria y apoyo al estudiante

Mejorar la satisfaccion del estudiante

Incrementar la matricula para asegurar la sustentabilidad del proyecto

Incrementar la eficiencia operacional, asegurando la sustentabilidad
financiera del proyecto institucional
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De acuerdo con lo anterior, la informacion que genera y gestiona IPLACEX
constituye un activo estratégico clave para asegurar el desarrollo institucional
y la continuidad del negocio. En este contexto, la Politica de Seguridad de la
Informacion esta orientada a proteger la informacion institucional en la
totalidad de su ciclo de vida (creacion, difusion, modificacion,
almacenamiento, preservacion y eliminacion), los medios que permiten dicho
ciclo y las personas que acceden y/o manipulan la informacién, con la
finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y confidencialidad.

Este documento ha sido elaborado en base a las buenas practicas
recomendadas por la Norma ISO 27.001.

En este contexto, IPLACEX protegera los recursos de informacion y la
tecnologia usada para su procesamiento, de las amenazas internas o externas,
deliberadas o accidentales, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
confidencialidad, integridad y disponibiidad del Registro académico del
estudiarte y sus datos personales, y adicionalmente, poder garantizar la
continuidad de los sistemas de informacion, minimizar riesgos de dafo y
asegurar el eficiente cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

IPLACEX reconoce como activos de informacion, a todos los elementos
relevantes en la produccion, emisidon, almacenamiento, comunicacion,
visualizacion, recuperacion y destruccion de informaciéon de valor para la
empresa.

Para su clasificacion se consideran |os siguientes criterios:

» Nivel de confidencialidad asociada a la informacion derivados del
criterio interno y marco regulador externo.

> Nivel de disponibilidad del recurso en funcion del niUmero de personas
afectadas por indisponibilidad, funcionamiento irregular, pérdida de
imagen y tiempo de recuperacion.

> Nivel de inversibn econdmica de reposicion ante la pérdida.

> Nivel de pérdida de integridad del activo.
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Principios de la Politica de Seguridad de la Informacion:

> Promover una cultura institucional orientada a la seguridad de la
informacion.

> Comprometer a la alta direccion en la difusion, consolidacion y
cumplimiento de la politica.

> Establecer los mecanismos para garantizar la Confidencialidad,
Integridad y Disponibilidad de la Informacion relacionada con el
Registro académico del estudiante y sus datos personales.

Objetivo General:

Asegurar la continuidad de la labor que desarrolla IPLACEX, mediante el
resguardo de los activos de informacién del alcance.

Objetivos Especificos:

Proteger los recursos o actvosde informacion de la institucidon en todos sus
medios de soporte, frente a amenazas, internas o externas, deliberadas o
accidentales, con el fin de asegurar el cumplimiento de Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion del alcance,
como asi también:

v ldentificar las vulnerabilidades que amenacen la informacion que
permite la continuidad del negocio y controlarlos al maximo.

v Determinar y clasificar los activos de informacidon generados por la
organizacion y que permitan mantener la continuidad del negocio,
teniendo en cuenta las matrices de riesgos institucionales.

v Establecer politicas e instructivos que permitan resguardar los activos de
informacion.

v Definir un Plan de comunicacion que permita difundir los alcances y
buenas practicas asociadas a la seguridad de la informacion
institucional.

v Definir los responsables de los activos de informacion y los mecanismos
de auditoria y control.
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Alcance:

La Politica General de Seguridad de la Informacion de IPLACEX, abarca el
proceso transversal denominado:

“Registro académico del estudiante y sus datos personales”
gue toca los procesos internos denominados.

Admisidn y Matricula
Provisidon de Servicio Presencial y a distancia.
Certificacion y Titulacion

Responsabilidad:

Todos los directores, jefes, supervisores o colaboradores, sea cual fuere su nivel
jerarquico en la institucion, son responsables de la aplicacion de esta politica
de seguridad de la Informacidon dentro de sus areas de responsabilidad,
asi como del cumplimiento de dicha Politica por parte de su equipo de
trabajo.

La politica de seguridad de la informacion es de aplicacion obligatoria para
todo el personal de la institucion que tenga relacidn con el registro
académico del estudiante y sus datos personales, cualquiera sea el area al
gue pertenezca, y cualquiera sea el nivel de las tareas que desempenie.

En caso de apreciarse mala fe en la incorrecta utilizacion de la Informacion y
recursos de su utilizacién, IPLACEX podra sancionar al colaborador con
medidas que pueden ser desde una amonestacion verbal, escrita, anotacion
en su hoja de vida y hasta la desvinculacion de la empresa, ademas de ejercer
las acciones que legalmente le amparen para la proteccidon de sus derechos.

Revision y Actualizacion:

El Comité de Seguridad de la Informacion, sera el encargado de la revision y
actualizacion de este documento.

Esta Politica de Seguridad de la Informacion, sera revisada anualmente o
cuando ocurran hechos relevantes que pudiesen cambiar los objetivos de
esta Politica.
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Terminologia utilizada

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Activo
Cualquier bien que tiene valor para la organizacion

Disponibilidad
La propiedad de ser accesible y utilizable por una entidad autorizada

Confidencialidad
La propiedad por lo que la informacién no se pone a disposicidn o se
revela a individuos, entidades o procesos no autorizados.

Seguridad de la informacién

La preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad
de la informacion, pudiendo, ademas, abarcar otras propiedades,
como autenticidad, la responsabilidad, |a fiabilidad y el no repudio.

Evento de seguridad de Informacion

La ocurrencia detectada en un estado de un sistema, servicio o red
que indica una posible violaciéon de la politica de seguridad de la
informacion, un fallo de las salvaguardas o una situacion desconocida
hasta el momento y que puede ser relevante para la seguridad.

Incidente de seguridad de informacién

Un Unico evento o una serie de eventos de seguridad de la
informacion, inesperados o no deseados, que tiene una probabilidad
significativa de comprometer las operaciones empresariales y de
amenazar la seguridad de la informacion.

Sistema de Gestidon de seguridad de la informacién

La parte del sistema de gestion general, basada en un enfoque de
riesgo empresarial, que se establece para crear, implementar, operar,
supervisar, revisar, mantener y mejorar la seguridad de la informacion.

Integridad
La propiedad de salvaguardar la exactitud y completitud de los
activos.

Riesgo residual
Riesgo remanente que existe después de que se hayan tomado las
medidas de seguridad.
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j) Aceptacion del riesgo
La decision de aceptar un riesgo.

k) Analisis de riesgo
Utilizacion sistémica de la informacion disponible para identificar
peligros y estimar riesgos.

[) Evaluacion de riesgo
El proceso general de andlisis y estimacion de riesgos.

m) Estimacion de riesgo
El proceso de comparacion del riesgo estimado con los criterios de
riesgo, para asi determinar la importancia del riesgo.

n) Gestion de riesgo
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion con
respecto al riesgo.

0) Tratamiento de riesgo
El proceso de seleccion e implementacion de las medidas
encaminadas a modificar los riesgos.
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La presente politica establece los objetivos comunicacionales de la difusion y
publicidad que realiza IPLACEX, fija las directrices generales en materia de
procesos publicitarios en medios de comunicacion tradicionales y digitales y
define las responsabilidades asociadas a ellos.

Alcance

Por publicidad se entendera el conjunto de comunicaciones que realiza la
institucion para difundir sus programas de estudio y promover la matricula de
nuevos alumnos. Este esfuerzo comunicacional comprende un mensaje
central, una oferta de contenido y una planificacion de medios.

Los medios de comunicacion tradicionales son aquellos que se enmarcan
dentro de las categorias de television y radio, via publica y prensa, en tanto
que los medios digitales, comprenden las plataformas de comunicacion via
internet, tales como redes sociales, portales de informacién y buscadores,
servicios de streaming, entre otros.

Objetivos de la publicidad

La institucion realizara procesos o campanas publicitarias para:

a) Fortalecer laimagen publica de la institucion, con énfasis en la calidad de
sus programas de estudio, en las zonas de cobertura relevantes.

b) Fomentar la matricula de alumnos en sus programas de estudio.

c) Contribuir al posicionamiento de la educacion superior técnico
profesional; de la educacion continua y flexible a lo largo de la vida; y al
uso de tecnologias y modalidades online.
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Directrices generales

1.

2.

9.

La difusién y publicidad institucional alineara a los propésitos y planes de
desarrollo de la institucion.

La difusién y publicidad buscara primordialmente potenciar la imagen de
calidad en los programas impartidos por IPLACEX e incrementar la
notoriedad de las distintas modalidades impartidas.

La publicidad mantendra respeto por la dignidad y libertad de las personas
y no emitira mensajes de discriminacion arbitraria, por sexo, religion, raza,
ni motivos politicos.

En todo momento se cumplira la legislacion vigente respecto a normativa
publicitaria.

Se respetara la normativa sobre publicidad que emite regularmente la
Comisién Nacional de Acreditacion.

No se realizara publicidad engafosa o que pueda crear una sensacion de
incumplimiento de compromisos con los estudiantes, evitando el uso de
conceptos tales como gratis o empleabilidad garantizada.

No se realizara publicidad desleal, ni contra carreras o cursos que se
entiendan sustitutos de la oferta académica institucional, ni con relacion a
otras casas de estudio.

La publicidad institucional no aludira a circunstancias dramaticas para las
personas, en caso de no matricularse en los programas de IPLACEX,
como la sensacion de rabia, engafio o indefension ante cualquier
situacion.

La publicidad no utilizara argumentos contrarios a las normas de salud o
medioambientales, ni escenas explicitas de contenido sexual o violento.

10.La publicidad y contratacion de la misma con externos se ajustara a lo

definido por el Cédigo de Etica y las normas que dispone el sistema de
prevencion del delito.

11.Los procesos publicitarios respetaran los datos y la informacion privada

de las personas. (por ejemplo la Ley de Proteccion de Datos Personales)

Responsabilidades

El Director de Admision y Marketing debera proponer, implementar y controlar
las acciones de publicidad, con arreglo a las politicas y directrices institucionales,
y a los presupuestos autorizados. En particular, debera utilizar procedimientos
que aseguren la veracidad de la informacion, el cumplimiento de las normas
legales y las establecidas por la Comision Nacional de Acreditacion.

Correspondera al Rector conocer y aprobar las campafias publicitarias anuales
y sus lineamientos generales.
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El Vicerrector Académico sera responsable de la revisidn, aprobacion y
actualizacion de la informacion relativa a la oferta académica de la institucion,
en particular los programas de estudio, vacantes y calendarios académicos.

El Vicerrector Econdmico sera responsable de la revisién, aprobacion y
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l. Introduccién

El soborno es una forma de corrupcidon que supone una amenaza que obstaculiza el
desarrollo del mercado y distorsiona la realidad de una leal competencia que ha de
existir entre los distintos operadores. Entiende que los gobiernos no pueden luchar por
si solos frente a esta amenaza, sino que necesitan la plena colaboracidn de las entidades
privadas como aliadas.

Es indispensable que las entidades privadas establezcan politicas detalladas para areas
de riesgo particulares, pues la frontera entre las practicas legales y las corruptas pueden
estar difuminadas, lo que hace que existan muchas zonas grises que han de ser reguladas
para trazar los limites entre las practicas legitimas y las ilegitimas.

. Objetivo

IPLACEX se compromete con los valores y objetivos de la Convenciéon de las Naciones
Unidas contra la Corrupcidn y aprueba la presente Politica Antisoborno como una
iniciativa de lucha contra posibles comportamientos fraudulentos y conductas
contrarias a las normativas y leyes vigentes en materia de Antisoborno en los paises
donde se establecen relaciones institucionales.

IPLACEX se compromete a mantener una posicién de tolerancia cero frente al soborno
en todas sus formas, lo que representa una forma de proteger su reputacion.

La presente Politica Antisoborno forma parte del Sistema de Gestidon de Integridad
establecido por IPLACEX y se debe considerar de forma exhaustiva para el cumplimiento
de los objetivos Antisoborno establecidos por la institucidn.

Soborno "oferta, promesa, entrega, aceptacién o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o
indirectamente e independiente de su ubicacidn, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo o recompensa para que una persona actle o deje de actuar en relacion con el
desempeiio de las obligaciones de esa persona".

Es decir, se puede entender como soborno el dar o recibir por parte de una persona algo
de valor (usualmente dinero, un regalo, préstamo, recompensa, favor, comisiéon o
entretenimiento) como una induccidn o recompensa inapropiados para la obtencién de

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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negocios o cualquier otro beneficio. El soborno puede tener lugar en el sector publico
(por ejemplo, sobornar a un funcionario) o en el sector privado (por ejemplo, sobornar
a un empleado de un cliente o a un socio de negocios). El soborno puede tener lugar
cuando se hace un pago inapropiado por parte de o a través de un tercero.

1. Tolerancia cero

IPLACEX no tiene tolerancia alguna ante ningun tipo de soborno, lo cual significa que
todo incidente sospechoso de soborno se investigara y cualquier comportamiento
indebido puede dar lugar a medidas disciplinarias para el personal de la organizacién,
incluida la terminacién del contrato de trabajo y la denuncia a las policias
correspondientes. En el caso de terceros u proveedores, serd la rescisidon del contrato o
convenio y la correspondiente denuncia al Ministerio Publico.

v. Alcance

Esta Politica debe ser conocida y aplicada por todo integrante de IPLACEX, desde el
Rector, Vicerrectores, Secretario General y todos los colaboradores (en cualquier forma
de contratacidn), quienes deberan asegurarse de no involucrarse de ninguna manera en
actividades de soborno, asi como comprometerse a entender, aceptar y aplicar la
Politica descrita en este documento.

La Politica Antisoborno es comunicada a nuestros estudiantes, proveedores (incluyendo
servicios profesionales) y a terceros interesados de la organizacidén de forma que sea
contemplada y respetada por los mismos en el marco de las actividades que involucren
las relaciones institucionales existentes con IPLACEX.

V. Nuestra Politica

Anualmente, IPLACEX establece objetivos para su Sistema de Gestidon Antisoborno vy
planifica acciones para lograrlos, involucrando a todas las partes que sean requeridas y
exigiendo el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios que apliquen, u
otros que considere obligatorios. Dentro de estos requisitos esta el cumplimiento de la
presente Politica.

Con la finalidad de prevenir, detectar y enfrentarse al soborno en las formas antes
descritas, IPLACEX regula una serie de prestaciones y atenciones que podrian ser

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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catalogadas como soborno en caso de no regularse y/o limitarse. Estas se enumeran en
los puntos que prosiguen.

a. Pagos de facilitacion

Se entienden como pagos de facilitacion aquellos pagos pequefios, no oficiales e
impropios que se hacen a un funcionario para obtener o agilizar un tramite de rutina o
necesario para la actividad.

Los pagos de facilitacion pueden ser entregados a funcionarios para obtener licencias,
permisos, certificados y otros tipos de servicios publicos, pero también a proveedores
de servicios comerciales (como proveedores de electricidad o de gas).

Por funcionario publico o funcionario se ha de entender "toda persona que ocupe un
cargo legislativo, administrativo o judicial, por designacidn, eleccién o como sucesor, o
cualquier persona que ejerza una funcidn publica, incluso para un organismo o una
empresa publicos, o cualquier funcionario o agente de una organizacién publica local o
internacional, o cualquier candidato a un cargo publico".

Estos pagos de facilitacion son soborno estan prohibidos por la Convencién de las
Naciones Unidas contra la Corrupcién y, por lo tanto, prohibidos por la presente Politica.

¢Qué hacer en caso de enfrentarse a una demanda de pago?

En el caso de que el personal de IPLACEX se enfrente a una demanda de pago, habra de
actuar de la siguiente manera, dependiendo de si estamos ante un pago de facilitacion
0 ante una extorsion:

e Pago de facilitacidn: si se recibe una demanda de pago se debe solicitar un recibo
oficial de este. En caso de que se deniegue, no se debe realizar el pago.

e Pago de extorsidon: si la demanda de pago conlleva una amenaza, el afectado
podrd poner el hecho en conocimiento de la organizacién con el fin de recabar
su apoyo, proteccion y respaldo en caso de ser necesario realizar el pago, si se

encuentra en riesgo su salud, seguridad o libertad, o la de otro.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Este pago habrad de quedar registrado en las cuentas de la organizacidn y se debe
adjuntar un breve informe de investigacién del hecho. Asimismo, se debera informar al
a las policias o al Ministerio Publico..

b. Regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares

Los regalos y las invitaciones institucionales de una escala razonable se utilizan para
reforzar las relaciones de trabajo entre asociados comerciales o en beneficio de la
comunidad.

Estas prestaciones pueden ser apropiadas en ciertas circunstancias o ser socialmente
aceptables en determinadas culturas o, incluso, prueba de actividades de
Responsabilidad Social.

Por ello, la presente Politica establece mecanismos de control para evitar tanto como
sea posible que estas prestaciones puedan percibirse como un soborno.

6.b.i. Regalos, entretenimiento y hospitalidad

Son regalos, ventajas o beneficios tales como entrega a titulo gratuito de productos
propios o de terceros, entrega de entradas o invitaciones para asistir a actividades de
tipo cultural, de ocio o deportivas.

Gastos de este tipo son, en principio, legitimos. Si bien se trata de una practica
extendida, IPLACEX los regula en la presente Politica para que no sean utilizados de
forma indebida ni puedan resultar una practica de soborno.

Los regalos y la hospitalidad deben cumplir una serie de requisitos que los regulan:

(a) Control del grado y la frecuencia de regalos y hospitalidad

En el dmbito privado o publico se permiten regalos y atenciones en las siguientes

circunstancias:

e Se podra realizar o recibir regalos de valor modesto, tales como tazas, cuadernos

o lapices o con valor simbdlico, tales como trofeos o placas en reconocimiento.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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En ningln caso se podra ofrecer o aceptar dinero en efectivo o equivalente (vales
o tarjetas regalo).

Unicamente, se podra ofrecer o aceptar regalos u otro tipo de atenciones que no
vulneren la legalidad vigente ni que estén prohibidos en el marco de un contrato
vigente; teniendo en cuenta que el valor no supere los $20.000.- (veinte mil
pesos) o, su equivalente, para la misma persona.

No se podra aceptar o realizar regalos o invitaciones de/a una misma persona
mas de 1 veces al afio.

El valor acumulado de los regalos recibidos o realizados por un colaborador de
una misma empresa o persona no puede superar los $20.000.- (veinte mil pesos)
0, su equivalente, para la misma persona en un plazo de 2 afios.

Se habrd de respetar en todo momento la Politica de Regalos de las
Organizaciones con las que tenemos relaciones de negocios.

No se aceptaran u ofreceran regalos hechos en forma de servicios o beneficios
(por ejemplo, promesas de empleo).

No se debe realizar o aceptar regalos durante o inmediatamente después de la
negociacion de un contrato.

No se debe aceptar u ofrecer regalos a aquellas personas que participen
directamente en la calificacién de los estudiantes, adjudicaciéon de contratos,
aprobacion de certificados, u otros.

No deben resultar en un problema si se hace publico este regalo.

(b) Cuando los regalos y actos de hospitalidad superen el valor o la frecuencia
establecidos se habra de requerir la aprobacidn previa al correo electrénico el oficial
de Cumplimiento, pespejo@iplacex.cl asi como que sean documentados o registrados

en el Sistema de Gestion de IPLACEX.

Estos registros serdn publicos a toda la organizacion.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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6.b.ii Invitaciones y otros gastos de promocion

Las invitaciones institucionales pueden desempefiar un rol importante para reforzar las
relaciones de trabajo entre asociados e implementar una Politica institucional efectiva,

por lo que este tipo de gastos se permite siempre y cuando:

e Estén relacionados con el fin institucional legitimo de IPLACEX.

¢ No se hagan de manera que se pueda percibir o interpretar como un soborno.

e Sean infrecuentes, no exista mas de uno en el transcurso de dos afios.

¢ Selleven a cabo en un lugar apropiado para negocios.

e Sean apropiados en el contexto de una relaciéon de negocios.

Por otro lado, quedan prohibidas:

e Invitaciones excesivas en el contexto de la ocasion comercial.

e Invitaciones que incluyan comportamiento obsceno o inapropiado.

¢ Invitaciones explicitamente prohibidas por ley.

e Invitaciones explicitamente prohibidas por el cliente o proveedor.

¢ Invitaciones explicitamente prohibidas en el marco del contrato.

6.b.iii Viajes

En relacién con viajes cuyos costos totales o parciales sean asumidos por IPLACEX, se

admiten los siguientes:

e En el marco de un proyecto, se podrd solicitar a asesores externos, que se

desplacen a cualquiera de las Sedes, Centros TEC e Oficinas Comerciales de

IPLACEX, cuando sea necesario para el correcto desarrollo de los trabajos.

e En el marco de eventos o presentaciones organizadas por IPLACEX, se podra

cursar invitacidn a funcionarios determinados para asistir.

e Los costos asumidos, ya sean totales o parciales, deberdn ser aprobados

previamente por la Oficial del Cumplimiento de IPLACEX.

e Se restringe estos pagos a los viajes, alojamiento y alimentacion necesarias,

directamente asociados con un itinerario de viaje razonable.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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e Se prohibe el pago de los gastos que no se restrinjan a los arriba mencionados,
por lo que se excluyen expresamente pagos relacionados con actividades que
puedan considerarse de ocio.

e Se prohibe el pago de los gastos de los miembros de la familia o amigos.

e Se prohibe el pago de los gastos de vacaciones.

6.b.iv Contribuciones Politicas

IPLACEX no realiza contribuciones politicas de ningln tipo.

6.b.v Donaciones de caridad y patrocinios

Se entiende como donaciones de caridad cualquier aportacién econémica u objeto de
valor que sea donado para apoyar causas o actividades filantrdopicas en el area
deportiva, del arte, la cultura o la educacién. Por otra parte, los patrocinios estan
enfocados al apoyo de actividades, actos o eventos, lo cual concede derechos vy
beneficios al patrocinador. Es decir, IPLACEX podra usar el nombre del beneficiario y
publicitar esta colaboracién, y a la inversa.

El riesgo de las donaciones de caridad y los patrocinios es que pueden ser usados para
generar una ventaja indebida o como subterfugio para un acto de soborno o corrupcion
en general.

IPLACEX consiente la realizacion de donaciones de caridad que se organicen por su
propia iniciativa o a iniciativa de sus colaboradores, de forma totalmente desinteresada
y siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

e Efectuarse en el marco legal.

e No implicar un conflicto de intereses con las actividades de la institucion.

e Dejar el correspondiente registro en el Sistema de Gestién Antisoborno de
IPLACEX agregando la fecha y los articulos u objetos donados.

e No ser realizadas para asegurar un negocio inapropiado u obtener una ventaja
indebida.

e No contravenir ningln punto de los establecidos en esta Politica.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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e Cuando se lleve a cabo la donacidn de dinero, se dejara constancia cumpliendo
una serie de requisitos:
o Quedara constancia de la aprobacion y realizacién del pago.
o Sedivulgara la donacién en medios propios y medios del beneficiario.
o Se evitard hacer una donacidn en el caso de que coincida en el tiempo

con la negociacién de un contrato entre las partes.

6.b.vi Registros

Todos los gastos arriba enumerados y regulados deberan ser registrados, de manera que
guede evidencia en el Sistema de Gestion Antisoborno de IPLACEX que pueda ser
requerida por auditorias internas o externas, érganos judiciales y otras autoridades.

6.b.vii Proveedores

A todos los proveedores externos de materiales, productos y servicios, se les aplica el
procedimiento de gestién que proveedores de IPLACEX, segln el cual pueden pasar a
integrar el registro de proveedores, siendo revisado por el sistema de Compliance
Tracker.

IPLACEX exigirad a todos los terceros que se comprometan a prevenir el soborno por el
proyecto, actividad o relacién correspondiente vinculada a la organizacidn.

IPLACEX pondra fin a la relacién con el proveedor en caso de soborno por parte de o en
nombre en relacidn con la transaccion, proyecto, actividad o relacién correspondiente.

Ningun colaborador de IPLACEX podra contratar a personas o empresas de las que se
sospeche que puedan estar o haber estado involucradas en actos de soborno.

No obstante, si se diera el caso de que fuera ineludible dicha contratacién aun cuando
constaran precedentes de soborno en la persona o empresa o entidad implicada,
IPLACEX dejaria constancia de los motivos de dicha decisién.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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c. Debida Diligencia

IPLACEX aplica, en sus procedimientos de seleccién y contratacién de personal, medidas
diligentes para prevenir la incorporacion de personas que puedan resultar conflictivas
en relacidn con las practicas que se buscan eliminar y evitar con esta Politica.

Asi, en los procedimientos de seleccion y contratacion se establecen los lineamientos de
actuacién y los controles para aplicar sobre el personal candidato y las incorporaciones,
con la finalidad de prevenir un posible soborno.

Para el caso de los proveedores, también se aplican procedimientos de debida diligencia
y con base en los resultados de dichos procesos se definen ciertos controles
(dependiendo del riesgo analizado para cada uno de ellos y del tipo de relacién que se
establezca) que permiten minimizar los indices de riesgos de soborno.

d. Conflicto de intereses

Por otro lado, se regulan expresamente en la presente Politica las posibles situaciones
de conflicto de intereses.

Existira conflicto de intereses cuando un miembro de IPLACEX tenga intereses
profesionales, personales o privados que se desvien de los intereses que se esperen de
él cuando esté representando a la empresa, es decir, cuando los intereses de la persona
estén en conflicto con los de IPLACEX.

Puede suceder que un representante se vea tentado de privilegiar sus intereses privados
por encima de los de la institucién y tomar decisiones que no representen lo mejor para
IPLACEX.

No obstante, es de subrayar que los conflictos de intereses ocurren en todas las
organizaciones, pero no son negativos per se, por lo que se regulan igualmente en la
presente Politica para evitar que actuaciones legales y beneficiosas para IPLACEX sean
malinterpretadas.

Para evitar que ciertas situaciones puedan ser malinterpretadas y arrojen dudas sobre
la objetividad de una decisidn particular, se habrd de guardar evidencia de estas
situaciones, comunicarlas y documentarlas.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Por ello, para evitar que ciertas situaciones deriven en conflicto de interés o no ofrezcan

suficiente transparencia, los empleados y directivos habran de registrar y comunicar al

Oficial de Cumplimiento:

Los regalos, los beneficios y la hospitalidad recibidos: el colaborador podria
tomar decisiones a favor de la parte que le dio algun tipo de cortesia profesional.
Los nombramientos externos de los que sea beneficiado: un representante de
IPLACEX que sea nombrado igualmente en otra entidad podra estar tentado de
renunciar a ciertas ventajas en beneficio de una de las dos (o mas)
organizaciones.

Las inversiones financieras realizadas en instituciones con las que IPLACEX
mantenga o pueda mantener relaciones: el interesado podria favorecer las
relaciones comerciales con dichas Instituciones por encima de otros proveedores
mas cualificados.

El ofrecimiento de empleo a familiares: puede llevar a conflictos de intereses
cuando se favorezca a familiares o conocidos cercanos por encima de otras
personas mas cualificadas para un determinado puesto. Estas situaciones
pueden derivar en favoritismo (nepotismo) y, por lo tanto, en consecuencias
negativas para IPLACEX.

La contratacién de funcionarios publicos: aunque sea legitimo que IPLACEX se
beneficie de la experiencia y el conocimiento de exfuncionarios o actuales
funcionarios publicos, su contratacién debera ser supervisada estrechamente,
pues puede crear la percepcidon de que se haya obtenido una ventaja indebida

usando informacidn privilegiada.

Cuando sea detectada una situacién de conflicto de interés que pueda resultar

perjudicial para IPLACEX, serd evaluada por el Oficial de Cumplimiento, que buscara la

solucion en aras de evitar la materializacion.

Podra tomar alguna de las siguientes decisiones:

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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No autorizar que un colaborador que rango directivo acepte un nombramiento
externo adicional en una empresa que ponga sus intereses personales e
institucionales en conflicto.

Retirar a la persona que provoca el conflicto de intereses de la situacién
particular.

Si no es posible retirar a la persona de la negociacién, hacer que un tercero
interno o externo valide los términos contractuales negociados y deje constancia

de que no resulten perjudiciales para IPLACEX.

Todas las decisiones que puedan suponer un conflicto de interés en los términos arriba
expuestos deberan quedar justificadas y documentadas como evidencia del
compromiso de IPLACEX en la anticorrupcion.

VI. Revisidn y mejora continua

IPLACEX realizard una verificacién o vigilancia regular de esta Politica. El proceso de
seguimiento y de revisién permitira:

Asegurar que los controles establecidos son eficaces y eficientes tanto en su
disefio como en utilizacion mediante el seguimiento de la ejecucién de estos y
los resultados obtenidos.

Obtener informacién adicional que se considere necesaria para mejorar la
apreciacion del riesgo.

Analizar y obtener conclusiones de los sucesos (incluidos cuasi accidentes),
cambios, éxitos y fallos.

Detectar los cambios en el contexto interno y externo, incluidos los cambios en
los criterios de riesgo y en el propio riesgo, que puedan requerir la revisién de
los tratamientos de riesgo y de las prioridades.

Identificar los riesgos emergentes.

Comprobar que se lograron los resultados previstos y que los resultados de la

apreciacion del riesgo se han aplicado adecuadamente.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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El Rector de IPLACEX lidera y se compromete a cumplir con los lineamientos de esta
Politica y los procesos involucrados en el Sistema de Gestidn Antisoborno, de forma de
lograr su mejora continua, asi como alcanzar el cumplimiento de los objetivos
Antisoborno propuestos.

VIL. Funciéon de Cumplimiento Antisoborno

IPLACEX cuenta con la Funcion de Cumplimiento Antisoborno, quien sera la persona con
el cargo de Oficial de Cumplimiento, quien cuya principal tarea, entre otras, es el control
del correcto desarrollo e implementacidn de las pautas de conducta establecidas en la
presente Politica.

Dicha funcidn velara por el respeto de lo dispuesto en esta Politica, tratara los conflictos
gue puedan surgir relacionados con ella en coordinacion con el Rector, establecerd
planes de accién para solventarlos y salvaguardar los intereses de IPLACEX.

IPLACEX le asigna a la persona que desempeiie el cargo de Oficial de Cumplimiento la
autoridad e independencia requerida para poder desempefar eficazmente las
responsabilidades de:

e Supervisar el disefio y la implementacidn del Sistema de Gestiéon Antisoborno.

e Realizar las investigaciones que sean necesarias para el Sistema de Gestién
Antisoborno.

e Proporcionar capacitacién y orientacion a los colaboradores sobre el Sistema de
Gestion Antisoborno.

e Asegurar que el Sistema de Gestion Antisoborno es conforme con los requisitos

de lanorma ISO 37001.

La persona que desempefie dicha funcién se debe mantener imparcial en los casos de
desempeiiarse simultdneamente en otro rol, diferente al de Oficial de Cumplimiento,
dentro de la organizacion.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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VIIl.  Incumplimiento: Reporte de sobornos y actividades sospechosas

Cualquier conocimiento de incumplimiento real o sospechoso de esta Politica debe ser
reportado al Oficial de Cumplimiento de IPLACEX. Asimismo, se promueve que se
informe a la institucidon sobre aquellas situaciones que puedan suponer una debilidad
del sistema para proceder a su correccidon o mejora.

Cualquier reporte de soborno o actividad sospechosa serd tratado como confidencial.
Ninguna persona que realice un reporte de soborno o de actividad sospechosa de buena
fe sufrira sancidn o perjuicio por esta actividad.

Todos los colaboradores tienen la obligacidn de informar a su superior jerarquico o al
Oficial de Cumplimiento acerca de cualquier incumplimiento o mala préctica que
observen en el desempefio de sus actividades profesionales.

IPLACEX ha establecido canales formales supervisados por el Oficial de Cumplimiento,
para que todos los interesados puedan realizar, de buena fe y sin temor a represalias,
consultas o comunicaciones de incumplimientos de lo establecido en esta Politica.

Si se tiene conocimiento de alguna conducta (activa o pasiva) contraria al contenido de
la presente Politica o de cualquier otra normativa interna, se debe seguir el
procedimiento de planteamiento de inquietudes o denuncias y comunicarlo a través del
Canal Etico, al que se podra acceder a través de:

e Canal ético: www.resguarda.com/iplacex

La denuncia se puede presentar de forma andnima o el remitente se puede identificar.
En este caso, IPLACEX garantiza la confidencialidad de la informacion que se comunique.

Todas aquellas personas que, de buena fe o sobre la base de una creencia razonable,
transmitan sus notificaciones estaran protegidas contra cualquier tipo de represarias
por motivo de las denuncias realizadas.

Las denuncias falsas o difamatorias podran ser objeto de sancién o dar lugar al ejercicio
de las acciones a que haya. Este mismo canal puede ser utilizado por los interesados
para reportar otras cuestiones de interés o dudas sobre la aplicacién de la presente
Politica.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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IX. Toma de conciencia: Publicidad y Formacidn

La presente Politica Antisoborno sera publicada a través de todos los canales de

comunicacion y permanecerd publicada en la intranet de la Institucion,

La Politica Antisoborno serd objeto de las adecuadas acciones de sociabilizacion para su

oportuna comprension y puesta en practica.

X. Politicas y Procedimientos Relacionados
Sistema de Prevencidn del Delito
Cédigo de Etica y Conflicto de Interés
Politica de Regalos y Entretenimientos
Politica de Viajes, Reuniones y Reembolso de Gastos
Procedimiento de contratacién de RRHH

Procedimiento de Becas Internas

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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CONTROL DE CAMBIOS
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1. Objetivos

La politica de Recursos Humanos del Instituto Profesional Iplacex tiene como objetivo:
a) Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Institucién a través de la conformacién de un

equipo de colaboradores calificado y comprometido.

b) Desarrollar mecanismos de gestion de personas, que permitan a la Institucion atraer, desarrollar y
retener a los colaboradores.

¢) Promover una convivencia arménica al interior de la Institucién.

d) Propiciar el desarrollo profesional de sus colaboradores.

e) Articular la gestion de personas en base a objetivos verificables y a la planificacién estratégica de
mediano y largo plazo.

2. Definiciones

El personal administrativo del Instituto Profesional Iplacex, también denominado colaboradores,
comprende al conjunto de personas que cumplen diferentes roles dentro de la organizacion, sin
distincion de cargos ni funciones, con la sola excepcion de las actividades de docencia, los cuales se
regulan bajo las politicas académicas y normativas particulares correspondientes.

El personal administrativo tiene la mision de contribuir y facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales contenidos en el articulo N°3 del Reglamento Administrativo del Instituto Profesional
Iplacex, esto es:

a) Impartir docencia a través de programas para la formacién de profesionales y técnicos de nivel
superior en distintas areas;

b) Otorgar titulos profesionales, de aquellos que no requieren licenciatura, y titulos técnicos de nivel
superior en las areas en que se otorguen los anteriores; y

c) El desarrollo de otras actividades que contribuyan a la realizacion y consecucion de los objetivos
anteriores, tales como, capacitacion, perfeccionamiento, investigacion y la extension en el ambito
de su competencia.

3. Implementacion de la Politica de Recursos Humanos

Se entiende la politica de Recursos Humanos como el conjunto de principios, orientaciones, normas y
procedimientos que ordenan y regulan la relacién de la organizacion con el personal administrativo, en
funcién de los objetivos y propésitos definidos institucionalmente.

La Direccion de Recursos Humanos es la unidad encargada de dirigir, implementar, coordinar y evaluar
esta politica a nivel institucional. Esta unidad tiene como propésito contribuir a los procesos clave de la
gestion de personas al interior de la Institucion, generando directrices internas reflejadas en politicas y
procedimientos, apoyando la gestiébn de las necesidades de las distintas areas que impacten
positivamente en su funcionamiento.

Lo anterior se expresa en la adopcion de acciones que fomenten la satisfaccién de sus colaboradores,
gue permitan atraerlos, mantenerlos, retenerlos y obtener su compromiso afectivo y laboral.

Por lo tanto, la Direccién de Recursos Humanos desarrolla mecanismos motivadores e incentivadores,
gue cubran las variables que influyen en el comportamiento laboral de sus colaboradores, en los
siguientes ambitos o dimensiones:

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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a) Dotacion del personal.

Iplacex establece un conjunto de normativas y procedimientos cuyo principal fin es dotar al Instituto de
personal idéneo para la labor educacional, tanto en sus aspectos académicos como administrativos, de
manera de garantizar el logro de los propdsitos y fines de la institucion.

Para lo anterior, en el ambito administrativo, se fija una planta o dotacion que sustente el buen
funcionamiento de las actividades del instituto, en la que se especifican los requisitos y funciones de
cada cargo. Su control se realiza mediante un conjunto de procedimientos y autorizaciones establecidas
por un reglamento administrativo, las que se articulan con la planificacion financiera correspondiente.
En el ambito docente, la dotacion se determina considerando lo establecido en el modelo educativo
institucional, asi como a las normativas, programas y planes que definen y regulan los programas de
estudios impartidos y definen los perfiles profesionales de los profesores. Su control se realiza mediante
la planificacién académica, la que se articula con la planificacién financiera correspondiente.

b) Reclutamiento, seleccién y contratacién

Toda persona que se incorpore a la institucion debe ser evaluada a través de un proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion. Dicho proceso evalua el grado de correspondencia entre el
postulante y los requisitos del cargo, debiendo satisfacer los siguientes criterios: garantizar a los
postulantes condiciones de equidad y no discriminacion en el acceso a los cargos disponibles; asegurar
gue los postulantes y los seleccionados tengan informacion completa y fidedigna respecto de la
institucion y las caracteristicas y atributos del cargo al que postulan; propiciar que los seleccionados
adhieran a los valores institucionales y principios que inspiran el proyectivo educativo institucional y su
concepcion de la persona y el educando; y recibir un trato respetuoso durante todas las fases del
proceso.

El Reglamento Administrativo define los requisitos generales de incorporacion a Iplacex y las etapas
qgue conformaran el procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion de la institucion. El
proceso de contratacion asegura el pleno cumplimiento de la legislacion laboral vigente y la
formalizacion oportuna de las condiciones de contratacién de toda persona que ingrese a la institucion.
Por otra parte, el Manual de Organizacién y Descripcion de Funciones establece la responsabilidad y
las funciones de cada cargo y la forma en que éstos se insertan en la estructura organizacional.

c) Capacitacion y desarrollo del personal

La institucién fomenta el desarrollo profesional y personal de sus colaboradores, ya que entiende dicho
proceso como un modo de lograr el pleno despliegue de sus potencialidades. Dentro de este ambito,
la agregacion de valor laboral a través de la capacitacion, el aprendizaje continuo y el perfeccionamiento
de sus trabajadores, es un objetivo implicito que forma parte del proyecto institucional. Para lo anterior,
la institucién dispone de mecanismos de fomento y financiamiento de actividades de capacitacion y
perfeccionamiento para el personal administrativo y docente.

Sin perjuicio de lo anterior, el contenido y orientaciébn de las actividades de capacitacion y
perfeccionamiento que se desarrollen busca asimismo, facilitar el logro de la mision y demas fines del
Instituto, mediante el fortalecimiento de las capacidades de los colaboradores, alcanzando un mayor
grado de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos institucionales.

Los cursos y actividades que se desarrollan en este ambito, consideran los resultados del proceso de
evaluacion del desempefio que desarrolla el Instituto, con el fin disminuir las brechas identificadas tanto
a nivel individual como colectivo.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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d) Evaluacion de desempefio

El Instituto establece un proceso de evaluacion de desempefio a los colaboradores cuyo fin principal
sera evaluar la contribucion de éstos al logro de los propésitos de la institucion.

El proceso de evaluacion garantiza la aplicacion de procedimientos de apreciacion del desempefio
informados y objetivos, que en todo momento, resguarden el respeto por la dignidad de las personas
evaluadas y la confidencialidad de la informacion. Asimismo, dicho proceso entrega a los colaboradores
evaluados de una retroalimentacion sistemética acerca de los resultados de su evaluacion, buscando
identificar a aquellos que tienen un desempefio destacado, asi como a aquellos que deben implementar
mejoras en éste.

El proceso de evaluacion del desempefio se vincula con las actividades de capacitacion, de manera de
brindar oportunidades de perfeccionamiento y mejora a todo el personal, en especial, a aquellos cuyo
desempefio indica oportunidades de mejora.

e) Promocion del personal

En la medida que existan oportunidades disponibles, el Instituto buscara promover de manera interna
el desarrollo de carrera y profesional sus colaboradores.

f) Remuneraciones

Los niveles de remuneracién al interior de la institucién se fijan en atencién al nivel de responsabilidad
de cada uno de los cargos de la planta, sin perjuicio de otras variables que influyen en la remuneracion
de cada persona, tales como, su calificacion profesional, desempefio sobresaliente, experiencia previa
y nivel de remuneracién de cargos similares en el mercado. Con todo, los niveles y modalidades de
remuneracion establecidos dentro de la institucién buscan mantener razonables grados de equidad
interna entre cargos de similar responsabilidad.

Las remuneraciones de los colaboradores administrativos se reajustan durante el mes de abril de cada
afio, segun la variacién anual del indice de Precios al Consumidor (IPC). Podran realizarse otros ajustes
particulares a la remuneracion, considerando la evaluacion de desempefio y a la planificaciéon financiera
de la institucion, sin perjuicio de la autorizacion final que corresponde al Rector. Todo lo anterior se
aplica sin detrimento de las normas particulares que pueda haber en los contratos o convenios
colectivos vigentes.

La institucion velara porque los colaboradores desarrollen sus labores dentro del horario de trabajo
asignado, sin perjuicio de situaciones excepcionales en que por necesidades del servicio a los alumnos
y docentes se requiera extender dicho lapso, lo que serd previamente autorizado por la jefatura
correspondiente y compensado en la forma que establece la ley.

g) Becas

El Instituto establece un sistema de Becas para sus colaboradores, que les permite cursar estudios en
alguna de las carreras que dicta Iplacex en condiciones econémicas ventajosas y pagando sélo una
parte del arancel correspondiente. Asimismo, el &rea de Bienestar busca fomentar y facilitar el acceso
a un mayor nivel educacional del grupo familiar del colaborador.

El Instituto propicia que sus colaboradores utilicen el mecanismo de Becas ya que, junto con convertirse
en una oportunidad concreta de desarrollo profesional permite que los colaboradores vivan la
experiencia educativa de los alumnos y logren una comprension profunda del proyecto educativo de la
institucion.

La version impresa de este documento, es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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h) Clima Organizacional

Todos los miembros de la comunidad institucional procurardn mantener un ambiente de trabajo
colaborativo y grato que contribuya al logro de un clima organizacional armonioso, ya que este favorece
gue todos los colaboradores y unidades de Iplacex desarrollen sus labores de manera eficiente y eficaz.
Las acciones que se definan en este ambito buscan favorecer los liderazgos positivos, el trabajo en
equipo, el fortalecimiento del compromiso de los colaboradores con los propésitos de la institucién y la
apertura de canales de comunicacion entre la institucion y sus colaboradores. Igualmente, se propicia
la creacion de instancias y oportunidades de retroalimentacion desde los colaboradores hacia los
directivos del instituto.

La institucién realiza anualmente una medicién sistematica del clima organizacional.

i) Desvinculacion del personal

Toda desvinculacion del Instituto se realiza resguardando un estricto cumplimiento de la legislacion
laboral y el respeto de los derechos de los trabajadores. Para ello, se establece un procedimiento que
defina las instancias de autorizacion correspondiente y que genera las condiciones para una
apreciacion objetiva de las causales que apliquen al caso.

Dicho procedimiento cautela que las condiciones en que se realice una desvinculacién respeten la
dignidad del trabajador y le provean de informacion completa acerca de las condiciones de éste.

j) Bienestar

Iplacex pone a disposicion de sus colaboradores la unidad de Bienestar cuyo objetivo es el
mejoramiento de las condiciones de vida de sus colaboradores.

El Reglamento de Bienestar fija los requisitos y condiciones para ser adherente y acceder a sus
prestaciones, asi como el monto de la contribucion econémica que podra ser requerida a sus miembros
para colaborar con su financiamiento.

k) Sindicato

El Instituto reconoce al sindicato como un ente colaborador en el desarrollo de las politicas de recursos
humanos establecidas en este documento. Para lo anterior, se estableceran canales de comunicacion
fluidos con sus dirigentes y se establecera una relacion de trabajo que se funde sobre la base del
respeto, la confianza, la reciprocidad y la cooperacién, entendiendo que Instituto y Sindicato conforman
una alianza estratégica, indispensable para el logro de los propésitos de la Institucién y el progreso de
los trabajadores.

El pleno logro de las orientaciones y objetivos contenidos en los ambitos antes descritos permite
asegurar un ambiente de trabajo propicio para la satisfaccién de nuestros estudiantes, a través del
esfuerzo de colaboradores motivados, calificados y comprometidos con los propésitos Institucionales.

4. Documentos derivados.
« Instructivo de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal Administrativo
« Instructivo de Evaluacion del Desempefio
« Manual de Evaluacion de Desempefio
« Instructivo de Desvinculacién de Personal Administrativo
« Manual de Organizacién y Descripcion de Funciones
« Reglamento de Bienestar
« Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad.
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I.  INTRODUCCION
Esta politica establece lineamientos para la adecuada generacidon de gastos de viajes,
reuniones y otros reembolsos incurridos por los colaboradores de IPLACEX.

Il. ALCANCE

Esta politica es aplicable a todos los colaboradores y asesores externos de IPLACEX, con
autorizacion expresa de su superior. En caso de los asesores externos, con autorizacién del
Vicerrector Econémico.

lll.  POLITICA
La presente politica tiene por objeto en reembolsar ciertos gastos incurridos en la busqueda
de actividades institucionales relacionadas con IPLACEX.

La intencién de este reembolso es cubrir los gastos normales que se podria incurrir. Todos
los gastos deben ser ordinarios, razonables y necesarios. Ademas, de conformidad con el
Cédigo de Etica y Conflicto de Interés. IPLACEX nunca emitird, ofrecerd, autorizara, recibird
ni pagara un soborno. Las personas que envian solicitudes de reembolso de viajes,
reuniones y gastos deben asegurarse de que estan familiarizadas y cumplen plenamente
con el Cédigo de Etica y Conflicto de Interés, ademas de la politica Antisoborno.

Cualquier duda, acuda al Oficial de Cumplimiento.

a. Métodos de pago: Es aconsejable que, con la excepcion de los tickets aéreos y el
alojamiento en hotel, todos los costos de viaje relacionados con IPLACEX sean pagados por
el colaborador utilizando su tarjeta de crédito o débito personal.

Los gastos validos de IPLACEX seran reembolsados por IPLACEX luego de recibir un
formulario de reembolso de gastos debidamente completado. En aquellas circunstancias en
las que se solicita a la Institucién que se le cobre directamente, se requiere un acuerdo
previo con el Rector y Vicerrector Econdmico.
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b. Informe de gastos: Los gastos no seran reembolsados a menos que el colaborador

que solicita el reembolso presente el correspondiente formulario, el cual deberd estar
fechado y firmado por el colaborador que incurri6 en el gasto y los respectivos
autorizadores. El informe de gastos debe incluir:

* Elnombre de la persona (que incurrié en el gasto).

* En el caso de los gastos de viaje, la fecha, el origen, el destino y el propdsito
de viaje, incluida una descripcion de cada actividad relacionada con IPLACEX
durante el viaje.

= El nombre y la relacidn de todas las personas para quienes se reclaman los
gastos (es decir, personas a las que se les destina dinero, tales como:
traslados, comidas, peajes) para llevar a cabo actividades.

= Una lista detallada de todos los gastos para los cuales se solicita el
reembolso.

Se requieren recibos originales de todos los gastos enviados para reembolso. Las solicitudes
de excepciones a esta politica deben documentar circunstancias y ser aprobadas por escrito
por el Rector y/o Vicerrector Econdmico.

Las solicitudes de reembolso se presentaran sin demora y en ningln caso mas de treinta
(30) dias después del gasto. Las solicitudes de reembolso de mas de treinta (30) dias de
antigliedad pueden ser rechazadas.

Se recomienda no incluir los informes de gastos, a menos que sea el Unico comprobante de
pago de un gasto. Si debe incluir un estado de cuenta de tarjeta de crédito o tarjeta
bancaria, borre el nUmero de cuenta en el estado de cuenta antes de enviar los documentos
para su aprobacion.
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c. Aprobaciones: Los formularios de reembolso de gastos, junto con la documentacion
requerida, se deben presentar al jefe directo del colaborador, para su revisién y aprobacién
de firma para posterior autorizacion del responsable de la unidad. El Rector y Vicerrector
Econdmico, pueden aprobar reembolsos de gastos en ausencia del supervisor del
colaborador.

Los jefes que aprueban los informes de gastos son responsables de garantizar que estos
informados sean adecuados y reembolsables segln esta Politica, que el informe se haya
completado con precisidn y tenga la documentacidn requerida. Asimismo, que los gastos
sean razonables y necesarios. La aprobacién indica que se estan aprobando los gastos
autorizados y que se han cumplido todos los requisitos de recibo, documentacion y que el
formulario de reembolso de gastos es acorde a la politica establecida, incluida la Politica
Antisoborno. Quien aprueba la rendicién de gastos, al igual que el colaborador, asume la
responsabilidad del cumplimiento de todas las politicas de la Institucién.

Si se sospecha de soborno o corrupcién potencial, el Oficial de Cumplimiento debe ser
notificado de inmediato. Los ejemplos de "banderas rojas" que podrian indicar soborno o
corrupcién incluyen:

= Gastos de viaje para clientes o funcionarios del gobierno para los cuales no hay
un propdsito institucional legitimo.

= Gastos de viaje o entretenimiento para miembros de la familia de un alumno,
colaborador de empresa privada o funcionario del gobierno.

= Gastos de viaje o entretenimiento presentados en nombre de alumnos,
colaboradores de empresa privada o funcionarios del gobierno.

d. Responsabilidad de la Rectoria: IPLACEX es responsable del desarrollo y la
coordinacidon de esta politica y de asegurar su distribucion a todos los viajeros, los
organizadores de viajes, los aprobadores de gastos, el personal de cuentas por pagar, los
colaboradores recién contratados que se espera que viajen y quienes estan autorizado para
hacerlo.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia



POLITICA VIAJES,
R I P LACEX REUNIONES Y REEMBOLSO Revision: 001

TECNOLOGICO NACIONAL

DE GASTOS
Fecha de aprobacion: Aprobada por: L
18 de diciembre de 2019 Rector Pagina 7 de 11

e. Asistencia a conferencias externas, seminarios y eventos de capacitacion

La asistencia pagada por la compafiia en conferencias, ferias institucionales o capacitacién
externa estd sujeta a la aprobacidon previa y al requisito general de mantener la
certificacién profesional o de que sea fundamental para el funcionamiento de IPLACEX.

f. Cdényuge / pariente / miembro de la familia / compafiero: Ningun gasto de viaje para
un cényuge, parientes, familiares o pareja se cargara a IPLACEX. El colaborador debe pagar
todos los gastos de viaje en que incurra un cényuge, pariente, miembro de la familia o
pareja en un viaje institucional, incluidos los costos incrementales por encima de la tarifa
unica.

g. Viaje internacional: Todos los viajes internacionales deben ser aprobados por
adelantado por el Rector.

h. Viajes personales: Los gastos de viaje personales no se enviaran para reembolso. No
hay excepcidn para esta regla.

En ningun caso, los recursos de IPLACEX se deben usar para financiar gastos personales de
viaje o relacionados con viajes.

i. Viaje aéreo: Se espera que todos los colaboradores viajen en clase econémicay a la
tarifa restringida mads baja disponible, en lugar de la tarifa totalmente reembolsable. Las
millas personales de viajero frecuente se pueden usar para mejorar la clase de viaje; sin
embargo, no se realizard ningln reembolso ni se registrara ninguna contribucién en nombre
del colaborador por el uso institucional de las millas de viajero frecuente.

El costo de cancelacion y/o cambio de reserva de vuelos no son reembolsable, a menos que
se pueda demostrar que fue necesario o requerido por razones institucionales legitimas
(como una fecha de reunion modificada). Los tickets aéreos cancelados son propiedad de
IPLACEX y no pueden ser utilizados por los colaboradores para viajes personales. Los
colaboradores deben identificar y pagar todos los vuelos personales, incluso si dichos vuelos
estan incorporados en un cronograma de vuelos que sirva para fines institucionales.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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La solicitud de compra de los boletos aéreos debe ser realizada con al menos 15 dias habiles
de anticipacion para viajes nacionales y 30 dias para viajes al extranjero.

j- Alojamiento: Se debe usar un criterio prudente al seleccionar un hotel. Una
habitacion individual con bafio privado en un hotel de clase econémica con precios
moderados es el estandar de IPLACEX.

Para todos los gastos de alojamiento, los recibos del hotel deben enviarse. Se hace presente
que los recibos de la tarjeta de crédito no representan la documentacion de respaldo
adecuada.

k.  Arriendo de vehiculos y transporte terrestre

i. Arriendo de vehiculos: Se espera que se hagan reservas para un vehiculo
compacto, segun el tipo de viaje. Ocasionalmente, un vehiculo mediano puede ser
apropiado cuando mas de un colaborador va a usar el vehiculo. El costo de los
vehiculos Premium se cobrara al colaborador que arriende el vehiculo y el
reembolso se realizard a la tarifa compacta o de tamafio mediano seguln
corresponda.

Se espera que los colaboradores acepten la cobertura de "Exencion de danos por
pérdida" para que cualquier dafio al automdévil de alquiler esté cubierto sin
deducible. Los colaboradores que conduzcan automéviles de arriendo con fines
institucionales tendran cobertura de responsabilidad bajo la politica de
responsabilidad comercial de IPLACEX.

ii. Otro transporte terrestre: Se espera que los colaboradores utilicen su buen
juicio en el uso de los fondos de IPLACEX al seleccionar el transporte terrestre. Los
colaboradores deben usar vehiculos de cortesia del hotel y servicios de transporte
al aeropuerto si estan disponibles.

Se fomenta el uso compartido del transporte terrestre, como taxis, siempre que
sea posible.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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iii. Uso de vehiculo personal para fines institucionales: Los colaboradores que
utilizan vehiculos personales para fines institucionales deben tener una licencia de
conducir vdlida y al menos la cobertura de seguro minima requerida por la ley.

Los colaboradores pueden rendir los viajes o traslados que realizan por motivos
institucionales, considerando el kilometraje desde el lugar de trabajo de origen al
destino y viceversa. Se reembolsara un monto de $150.- (ciento cincuenta pesos)
totales por kildbmetro recorrido. Se deben considerar los kildémetros netos del
traslado desde el domicilio al lugar de trabajo y viceversa.

El seguro principal para los colaboradores que utilicen sus vehiculos personales
para fines institucionales serd a través de su propia pdliza de seguro de automovil
personal, y serd responsable de cualquier dafio al vehiculo, asi como de
responsabilidad.

Los gastos relacionados con la gasolina que consumen los vehiculos personales
son responsabilidad del colaborador. El propietario/conductor del vehiculo es
responsable de multas de estacionamiento y multas por infraccién de transito.

I. Comidas y entretenimiento: Las comidas y otros gastos imprevistos seran
reembolsados por el costo real y razonable incurrido con un monto maximo de $15.000
(propina incluida) por persona por comida. Los colaboradores deben solicitar boletas por
separado y presentar sus propios gastos para el reembolso. Si eso no es practico, las
comidas grupales deben, siempre que sea posible, ser rendidas por el colaborador de mas
alto rango que asista.

Ademads, en consonancia con la politica Antisoborno todas las comidas institucionales o los

gastos de actividades de los colaboradores con funcionarios del gobierno deberan ser
aprobados por adelantado por el Oficial de Cumplimiento.

m. Gastos reembolsables y no reembolsables: Los siguientes gastos imprevistos, cuando
estdn directamente relacionados con viajes de negocios, son reembolsables:
= Ticket aéreo

=  Habitacion de hotel

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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= Comidas
= Tarifas de conferencias, seminarios y comida

= Estacionamientos

= Taxisy traslados al aeropuerto (solo viajes fuera de la ciudad)
= Tarifas de uso de Internet relacionadas con la institucion

= Kilometraje para fines institucionales

= Peajes

Los gastos que no son elegibles para el reembolso incluyen, entre otros, los siguientes:

=  Gastos de entretenimiento

=  Consumo en Bares

= Certificados de regalo o cualquier otro tipo de regalos de incentivo a los
colaboradores

= Los gastos de otros colaboradores o no colaboradores (incluidos: gastos
de hotel, boletos aéreos y tarifas de inscripcion a la conferencia)

=  Cualquier factura de cuentas por pagar por bienes y servicios

= Llavanderia personal o limpieza en seco (excepto: cuando los viajes de
negocios exceden cuatro noches)

= Peluquero y estilista

= Ropa o articulos personales

=  Manicurista, limpiabotas y masajista

® |ngresos a club vip de aerolineas

» Multas de transito

= Dafo, robo o pérdida de vehiculos personales cuando se utilizan en
IPLACEX

=  Pago de nifiera para el cuidado de nifos

=  Honorarios de hotel de mascotas

n. Moneda extranjera: Todos los gastos incurridos, incluidos los cargos de la tarjeta de
crédito, se convertiran de moneda extranjera a moneda local utilizando la tasa de cambio
de fecha de la transaccién o, en el caso del estado de cuenta de la tarjeta de crédito, la tasa
de cambio de la fecha de la tarjeta de crédito procesada.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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El tipo de cambio utilizado y el equivalente en ddlares se deben mostrar en cada recibo

adjunto al Informe de gastos.

Las tasas de cambio diarias se pueden obtener a través de https://www.valor-dolar.cl/

IV. MONITOREO Y APLICACION
Los colaboradores de IPLACEX que incurren en gastos de viaje y entretenimiento son
responsables de cumplir con esta politica. Los colaboradores que presenten gastos que no
cumplan con esta politica se arriesgan a una amonestacion disciplinaria hasta el despido.

V.  POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

= Cdédigo de ética y Conflicto de Interés
. Politica Regalos y Entretenimiento
. Politica Antisoborno

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia


https://www.valor-dolar.cl/

"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

POLITICA DE REGALOS Y
ENTRETENIMIENTOS

Revisién: 001

Fecha de Aprobacion:
18 de diciembre de 2019

Aprobada por:
Rector

Pagina lde9

POLITICA DE REGALOS

Y

ENTRETENIMIENTOS

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia




u POLITICA DE REGALOS Y Revision: 001
!eg!fo&ocmcEnoé ENTRETENIMIENTOS
Fecha de Aprobacion: Aprobada por: .-
18 de diciembre de 2019 Rector Pagina 2 de 9
Elaborado Revisado Aprobado
Secretario General /
Responsable. Careo Oficial de Comité de Crisis; Rector
P » -arg Cumplimiento Riesgos y Seguridad de
la Informacidén
Fecha 02-09-2019 11-12-2019 18-12-2019
Vigente desde 18-12-2019 Version

Nombre y tipo de Proceso o
documento:

Procedimiento
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I Introduccién

La entrega o aceptacidn de regalos o invitaciones de entretenimiento, solo se realiza cuando
es legal, apropiado y no crea una expectativa o inferencia de una obligaciéon para el
colaborador de IPLACEX o una tercera persona.

De conformidad con la politica Antisoborno de IPLACEX, IPLACEX no ofrece, proporciona,
solicita ni acepta regalos, favores, entretenimiento o cualquier cosa de valor que pueda
considerarse o interpretarse como un soborno.

Il.  Alcance

Esta politica se aplica a todos los colaboradores, incluidos su cényuge, conviviente civil o
pareja de hecho, y los familiares de dichas personas. Esta politica también se aplica a los
agentes, contratistas o subcontratistas de IPLACEX y a cualquier otra persona que se considere
gue actua en nombre o en beneficio de IPLACEX.

lll. Politica
En general, la aceptacién de un pequefio regalo, entretenimiento u otros favores esta
permitida si su valor es insignificante.

Los siguientes principios se aplican a la entrega y recepcidon apropiada de regalos por parte de
usted, su cényuge, conviviente civil o pareja de hecho, seglin corresponda, o los miembros de
su familia en relacién con IPLACEX:

= La entrega o recepcion del regalo es consistente con las practicas comerciales
habituales, es razonable y proporcionado;

= El dar o recibir no se puede interpretar como un soborno o un pago;

= Dar o recibir no implica que las oportunidades comerciales adicionales estén
supeditadas al regalo;

= Elregalo, el servicio o el favor no es una recompensa o incentivo del empleado en
relacion con la inscripcién de un estudiante o la concesion de ayuda financiera
para el estudiante;

e El regalo, el servicio o el favor no son solicitados, son infrecuentes, razonables,
proporcionados y modestos, estan destinados a fines comerciales legitimos, no
incluyen efectivo ni equivalentes de efectivo, y su valor es insignificante.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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El sentido comun y la moderacidon deberian aplicarse al entretenimiento comercial y las
comidas relacionadas con las actividades comerciales de IPLACEX. Como se analiza mas
adelante en esta politica, hay situaciones en las que los principios anteriores no se aplican, por
lo tanto, esta politica debe revisarse en su totalidad para determinar el curso de accién
apropiado para su situacion.

Proporcionar o aceptar regalos o entretenimiento hacia o desde empleados

El uso de fondos de IPLACEX para proporcionar regalos (nunca dinero en efectivo o sus
equivalentes) a colaboradores de valor insignificante, tales como chocolates, cuadernos,
lapices, flores o algin bien similar para cumpleafios, conmemoraciéon de anos en la
institucidn, nacimientos, generalmente permitido si son consistentes con todos los demas
aspectos de esta politica.

Los regalos o premios otorgados a los colaboradores mediante el uso de fondos de
IPLACEX que no son insignificantes en valor y regalos de efectivo o equivalentes de
efectivo (tales como tarjetas de débito, tarjetas de regalo, certificados de regalo, tarjetas
de gasolina, etc.) no estan permitidos, y son consistentes con todos los demas aspectos
de esta politica.

Ademads, el uso de fondos de IPLACEX para proporcionar regalo s, gratificaciones,
entretenimientos u otros favores a los empleados de IPLACEX debe ser aprobado
previamente por el Oficial de Cumplimiento.

En caso de que algun regalo sea sujeto a impuesto, el Vicerrector Econdmico serd el
responsable de informarlo al Oficial de Cumplimiento, indicando ademas si sera IPLACEX
el encargado de pagar dichos impuestos o no.

Proporcionar o aceptar regalos o entretenimiento hacia o desde los estudiantes

El uso de fondos de IPLACEX para proporcionar regalos, entretenimiento u otros favores
a los estudiantes generalmente no esta permitido.

Aceptar regalo s, entretenimiento u otros favores de los estudiantes no esta permitido.
Para solicitar la aprobacion de un regalo de un estudiante o un programa relacionado, las

solicitudes deben enviarse por adelantado y deben ser aprobadas por Oficial de
Cumplimiento.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Excepcidn: IPLACEX puede optar por proporcionar a los estudiantes un pequeiio regalo
(cuadernos, tazones, lapices, pendrives, poleras, etc.) cuando se inscriban por primera vez
en la Institucién o un regalo similar cuando se graduen. Este regalo debe ser de valor
minimo.

Proporcionar / aceptar regalos/entretenimiento de proveedores

En general, la aceptacidon ocasional de pequeiios regalos y entretenimiento (es decir,
comestibles, boletos para eventos, comidas de negocios o articulos promocionales y
novedosos) de proveedores, que desean hacer negocios con IPLACEX, (estd permitido si
es insignificante en valor.

Los regalos de valor no insignificante (sobre $20.000.- pesos) solo se aceptardn si se
obtiene la aprobacién del Oficial de Cumplimiento, antes de la aceptaciony, en el caso de
boletos para eventos, comidas de negocios o entretenimiento comercial, el proveedor
asiste con el empleado. Si la aprobacidn previa no es razonablemente posible, el empleado
gue acepta los boletos del evento, comidas de negocios o entretenimiento comercial debe
informar la aceptacién tan pronto como sea posible al Oficial de Cumplimiento, de quien
el empleado hubiera solicitado la aprobacién previa.

Una oferta de un proveedor o contratista para reembolsar cualquier parte del viaje,
comidas de negocios o gastos de entretenimiento comercial de un colaborador de
IPLACEX, incluidos los regalos asociados con la oferta, en consideracién a la participaciéon
del colaborador en una conferencia, seminario, evento comercial o evento similar, revision
de negocios o productos, o evaluacion del proveedor o evento similar, antes del evento
programado, se enviard a Oficial de Cumplimiento, para su revision y consideracion.

La aceptacion de dinero, crédito o descuentos especiales, préstamos u otros favores de
cualquier proveedor, proveedor u otra persona que desee hacer negocios con IPLACEX no
esta permitida. No hay excepciones a esta regla.

En todos los casos, (incluidos los regalos de valor minimo), se prohibe estrictamente la
solicitud de cualquier regalo, entretenimiento u otro favor. Del mismo modo, no debe
aceptar ningun regalo, entretenimiento o favor ni nada de valor si sabe o sospecha que
se ofrece con la expectativa de que se le proporcionara a cambio negocios o una ventaja
comercial, o de otro modo podria interpretarse razonablemente como un soborno.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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Proporcionar / aceptar regalos/entretenimiento de funcionarios gubernamentales

Los regalos, el entretenimiento u otros favores que estan permitidos para los
colaboradores, proveedores pueden ser inaceptables e incluso ilegales cuando se trata
con funcionarios del gobierno.

Debe conocer y cumplir las leyes y normas pertinentes que rigen las relaciones entre
IPLACEX y el sector gubernamental. Esto incluye el cumplimiento con la Ley de Précticas
Corruptas en el Extranjero (FCPA) de Estados Unidos de Norteamérica, UK Bribery Act y
Ley 20.393 sobre la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en Chile y otras leyes
aplicables.

Todos los regalos y entretenimientos, incluidos pagos y reembolsos, proporcionados o
recibidos por un funcionario del gobierno requieren la aprobacién previa del Oficial de
Cumplimiento.

Devolucidn de regalos no aprobados

Si no se puede obtener aprobacion previa para un regalo o entretenimiento que
generalmente no estad permitido bajo esta politica (o la aceptacién requiere aprobacién
previa), el regalo debe devolverse inmediatamente y debe enviarse un informe al Oficial
de Cumplimiento, dentro de las 24 horas o el siguiente dia habil.

Si el rechazo de un regalo puede perjudicar una relacién comercial, o el retorno inmediato
no es practico, el colaborador debe consultar con Oficial de Cumplimiento.

Aprobaciones, Interpretacion e Informes
El Oficial de Cumplimiento, no puede aprobar un regalo para si mismo o por si mismo y
debe obtener la aprobacién por escrito del Rector de IPLACEX.

Si hay alguna pregunta sobre la idoneidad o importancia de cualquier regalo o actividad
de entretenimiento, comuniquese con Oficial de Cumplimiento para obtener
aclaraciones.

Si una persona sospecha alguna actividad dudosa relacionada con la idoneidad o
relevancia de una actividad de regalo o entretenimiento ofrecida o aceptada, o si tiene
preguntas sobre esta politica, puede informar sus inquietudes o solicitar asistencia a la
linea ética IPLACEX o enviar un correo electrénico al Oficial de Cumplimiento.

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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IV. Monitoreo y aplicacién
Si IPLACEX determina que un colaborador viold esta politica, la ley o cualquier otra norma,
IPLACEX puede tomar medidas contra el colaborador hasta su desvinculacion.

Si IPLACEX determina que un colaborador esta involucrado en actividades delictivas, el
IPLACEX puede remitir el asunto a la justicia y proporcionar cualquier documentacion
relacionada para ayudar en la correspondiente investigacion.

V. Definiciones

Negocio: es cualquier actividad que esta principalmente disefiada para promover los
intereses institucionales de IPLACEX a través de los medios apropiados. Los ejemplos
incluyen la promocidn, venta o demostracién de servicios de IPLACEX, la ejecucién o el
cumplimiento de obligaciones contractuales, la realizacién de negociaciones
contractuales o la creacién de relaciones.

Entidades y empleados gubernamentales: un individuo empleado por una entidad
gubernamental municipal, estatal, local o extranjera, incluidos los consultores que actian
en nombre de la entidad.

Funcionario del gobierno: un funcionario o empleado de un gobierno extranjero, o de
una organizacidon internacional publica, o cualquier departamento, agencia o
instrumentalizada del mismo, incluidos los funcionarios o empleados de una universidad
controlada, u operada por el gobierno, cualquier persona que actie en nombre de tales
gobierno, departamento, agencia u organizacién internacional publica; o cualquier
funcionario de cualquier partido politico extranjero o candidato a una oficina politica
extranjera.

Valor insignificante: ha sido establecido en hasta $20.000.- (veinte mil pesos).

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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VL.

Politicas y procedimientos relacionados

Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad de IPLACEX
Cédigo de Etica y Conflicto de Interés
= Politica Antisoborno
Politica Actividades politicas y Lobby

Politica Viajes, reuniones y reembolso de gastos

La version impresa de este documento es una copia No Controlada y sélo es para usarse como referencia
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