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1. Regalos y hospitalidad

Este Procedimiento de Regalos y Hospitalidad (el "Procedimiento") cubre todos los requisitos de
las medidas de la Politica de Regalos y Hospitalidad que deben aplicarse en TP Espafia.

1.1 Justificacion

El propdsito de este Procedimiento es proporcionar a Teleperformance procedimientos para
gestionar localmente los requisitos de la Politica de Regalos y Hospitalidad, disponible en la
pagina de intranet de politicas corporativas del Grupo .

1.2 Alcance

Este Procedimiento y todos sus requisitos son de aplicacion a TP Espafa y a las personas
trabajadoras de TP Espafia.

1.3 Definiciones

Beneficios: Podrian incluir, sin limitaciones, regalos, entretenimiento y hospitalidad, viajes de
representantes de clientes o funcionarios publicos, gastos promocionales, patrocinio, beneficios
comunitarios, formacion, pertenencia a clubes, favores personales, informacidn confidencial y
privilegiada.

Cliente: un Tercero al que Teleperformance presta servicios descritos en un contrato firmado
entre Teleperformance y dicho Tercero.

Viajes de clientes: Cualquier viaje de un posible cliente, un cliente potencial o un cliente
financiado, directa o indirectamente por el Grupo (por ejemplo, visitas a instalaciones o misiones
de inspeccién).

Champions del Cédigo: Los embajadores del Cédigo de Conducta y Etica del
Grupo.

Corrupcion: Conducta deshonesta, poco ética o fraudulenta para obtener un beneficio o con
otros fines indebidos.

Regalo: Cualquier beneficio material ofrecido o recibido como parte de una relacidn social o
profesional y destinado a suscitar amistad o interés con independencia de su contraprestacion
o valor monetario.

Funcionario publico: Puede referirse a diversos cargos de la administracidn, el poder legislativo,
el poder ejecutivo o el poder judicial, ya sean remunerados o no, temporales o permanentes,
elegidos o designados, superiores o inferiores. Algunos ejemplos de funcionarios del gobierno
son los empleados publicos, los funcionarios publicos, los administradores, los agentes de
policia, los jueces, los fiscales, los funcionarios de aduanas, los empleados de empresas
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estatales, los politicos locales, los partidos politicos, los funcionarios politicos o los candidatos a
cargos politicos, los miembros de una familia real, los alcaldes y los concejales, asi como los
familiares de los anteriores.

Grupo (o Grupo Teleperformance): Teleperformance SE, junto con todas sus filiales y entidades
afiliadas.

Hospitalidad o invitacion: Toda forma de amenidad social, entretenimiento, viaje o
alojamiento, o una invitacién a un evento deportivo o cultural.

Tréfico de influencias: Forma de corrupcién en la que una persona utiliza su influencia con
personas con autoridad a cambio de dinero o favores.

Personas mas expuestas (MEP): Miembros de la plantilla con funciones con un riesgo superior
a Bajo de Soborno y Corrupcion en Teleperformance.

Politica: Politica de regalos y hospitalidad.

Procedimiento: Este procedimiento de regalos y hospitalidad, o un procedimiento local cuando
sea necesario.

Teleperformance: Grupo Teleperformance, sus filiales y afiliadas del Grupo.

Tercero: Persona fisica o juridica, incluida una filial, que mantiene una relacién comercial con
Teleperformance o sus clientes.

Programa Global Anticorrupcion de TP: El programa interno implementado para prevenir y
combatir la corrupcién en todas sus formas. Basado en el Compromiso de la Alta Direccidn,
contiene un conjunto de medidas para prevenir los actos de corrupcidn, detectarlos lo antes
posible y reaccionar ante los actos de corrupcion.

Personas Trabajadoras: Esto incluye a las Personas que realizan trabajos o prestan servicios de
otro modo para cualquier filial de Teleperformance, como, entre otros, empleados, contratistas,
agencias de empleo y proveedores.

1.4 Proceso de excepcion

1.4.1. Solicitudes de excepcidn al procedimiento o a la politica

La solicitud de excepcidn o desviacion de los requisitos de la Politica de regalos y hospitalidad o
de este Procedimiento serda presentada a los Code Champions a través de
codechampions@telpeperformance.com por el Compliance Officer. Los Code Champions

examinaran la solicitud.

1.4.2. Solicitudes de excepcidn para regalos, atenciones sociales y otros beneficios
prohibidos
No se concederan excepciones a las personas trabajadoras de TP Espafia.
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En resumen, los empleados de TP Espafia no podran dar ni aceptar un solo regalo, invitacion,
comida de negocios u otro beneficio de 350 euros o mas.

1.5 Seguimiento de regalos y atenciones
sociales

1.5.1. Registro

Todos los regalos, atenciones sociales y/u otros beneficios ofrecidos o recibidos deben
registrarse de forma adecuada y explicita en los registros financieros de la empresa
correspondiente del Grupo Teleperformance a través del Registro de regalos y atenciones
sociales, que se adjunta en el Anexo A.

A partir del 1 de enero y hasta el 31 de diciembre de cada afio natural, se iniciard una nueva
copia del Registro de regalos y hospitalidad.

El Compliance Officer mantendrd registros del Registro de Regalos y Hospitalidad de acuerdo
con el Calendario Global de Retencion de Datos, disponible en |la pdgina de la intranet de
politicas corporativas del Grupo.

1.5.2. Marketing

Cuando los regalos, atenciones sociales u otros beneficios formen parte del programa de
marketing de una empresa del Grupo Teleperformance, también deberdn registrarse
adecuadamente en el Registro de regalos y atenciones sociales a través de Compliance.

1.5.3. Compliance Officer

El Compliance Officer proporcionara la ultima versién del Registro de Regalos y Hospitalidad, tal
y como figura en el Apéndice B. Puede solicitarse a la Oficina Global de Privacidad, Riesgo y
Cumplimiento.

1.6 Proceso de aprobacion de regalos y
hospitalidad

Se requerird la aprobacién de los Regalos, Hospitalidad y/u otros Beneficios que se acepten si
superan los importes establecidos, véase la Seccion 1.6.3, o cuando existan requisitos locales,
estos importes tendrdn prioridad una vez aprobados por los Champions del Cédigo. Cuando los
regalos, la hospitalidad o ambas cosas sean proporcionados por Teleperformance, se solicitara
la aprobacién previa del Responsable inmediato correspondiente. A continuacion, se detalla el
proceso a seguir para obtener la aprobacién de Regalos, Hospitalidad u otros Beneficios e
informar al Compliance Officer para que quede constancia de ello.

V2.1 03 06 2025 Teleperformance Solo para uso interno 7

P


https://privacy.ontp.app/
https://privacy.ontp.app/

1.6.1. Proceso de aprobacion

a. Regalos, hospitalidad y/u otros beneficios ofrecidos a las personas

trabajadoras

Regalos, hospitalidad y/u otros

beneficios ofrecidos a las personas
trabajadoras que superen la
cantidad definida.

La persona trabajadora informa
al responsable inmediato por
correo electrénico para su
aprobacién.

El responsable inmediato (LM)
debe responder por correo
electrénico en un plazo de 48
horas (dias habiles laborables).

La persona trabajadora envia una
notificacion con la respuesta del
responsable inmediato al Compliance

Officer para su inclusion en el Registro

de Regalos y Hospitalidad.

El Compliance Officer registra la
informacién pertinente sobre el
obsequio, la hospitalidad y/u otro
beneficio en el Registro de
Regalos y Hospitalidad.

El Compliance Officer debe
conservar la notificacion por
correo electrdénico en una
ubicacion central.

b. Regalos, hospitalidad y/u otros beneficios ofrecidos a terceros por la

persona trabajadora

Aprobacion previa

Decision de ofrecer regalos u

hospitalidad a un tercero.

La persona trabajadora solicita permiso
al responsable inmediato para ofrecer

el obsequio y/o la hospitalidad por
correo electroénico.

El responsable inmediato (LM)
debe responder por correo
electrénico en un plazo de 48
horas (dias habiles laborables).

Si se concede, la persona
trabajadora envia una
notificacion con la respuesta
del responsable inmediato al
Compliance Officer para que se
afiada al Registro.

Después de la aprobacion

El Compliance Officer registra la
informacion pertinente sobre el
obsequio, la hospitalidad y/u
otro beneficio en el Registro de
Obsequios y Hospitalidad.

El Compliance Officer debe
conservar la notificacion por
correo electrénico en una
ubicacién central.

El Compliance Officer registra

La persona trabajadora envia una

La persona trabajadora ofrece e o
notificacién por correo electrénico

obsequio, hospitalidad y/u otro
beneficio a un tercero.

la informacion relevante
sobre el obsequio, la
hospitalidad y/u otro
beneficio en el Registro de
Regalos y Hospitalidad

al Compliance Officer con el
resultado.

El Compliance Officer
debe conservar la

notificaciéon por correo
electrénico en una
ubicacién central.
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c. Notificaciones por correo electrénico

Las notificaciones por correo electrénico contendran la siguiente informacion:

* Sila oferta o aceptacion se refiere a un regalo, hospitalidad u otros beneficios (incluidas
comidas de negocios).

*  Nombre del tercero en cuestion

*  Nombrey cargo de la persona que ofrece o acepta

*  Relacién con el tercero

*  Sihay negociaciones en curso (nuevo contrato, renovacién u otra decisién comercial)

*  Descripciéon del obsequio, hospitalidad u otros beneficios (incluidas comidas de negocios) y
cualquier socio o familiar beneficiario

. Motivo del regalo, hospitalidad u otros beneficios (incluidas las comidas de negocios)

*  Valor total (aproximado)

. Numero de regalos, atenciones sociales u otros beneficios (incluidas las comidas de
negocios) ya aprobados desde principios de afio

*  Sifue aceptada o rechazada.

La plantilla de correo electrénico del Anexo A debe anadirse y completarse con la informacion
pertinente al correo electrénico.

d. Aprobacién del responsable inmediato

El Responsable inmediato evaluara la solicitud de ofrecer o aceptar regalos, hospitalidad y/u
otros beneficios basdndose en la informacidn siguiente.

Todos los regalos, atenciones sociales u otros beneficios que no cumplan los requisitos
establecidos no necesitan aprobacidn, pero deben registrarse ante Compliance.
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1.6.2. Proceso de aprobacion a través de Chrome River

La persona trabajadora solicita
permiso al responsable
inmediato para ofrecer el
obsequio, la hospitalidad y/u
otro beneficio a través de
Chrome River.

El responsable inmediato
respondera a través de Chrome
River dentro de las 48 horas
siguientes (dias habiles
laborales)

Decisién de ofrecer regalo,
hospitalidad y/u otro beneficio
a un tercero.

Si se concede, el obsequio, la
hospitalidad u otro beneficio y
la aprobacioén relacionada se
registrardn automaticamente

El Compliance Officer

La persona trabajadora ofrece . .
conservara y revisara el

obsequio, hospitalidad y/u otro
beneficio a un tercero.

Registro de obsequios y
en el Registro de Regalos y hospitalidad de Chrome River.
Hospitalidad de Chrome River.

Nota: Chrome River, u otras plataformas relacionadas, sélo pueden registrar Regalos,
Hospitalidad u otros Beneficios que hayan sido ofrecidos por Teleperformance. Por lo tanto, los
regalos, hospitalidad y/u otros beneficios recibidos por las personas trabajadoras de
Teleperformance siguen el mismo proceso de aprobacién descrito en la Seccién 1.6.1 - Regalos,
hospitalidad u otros beneficios ofrecidos a las personas trabajadoras.

1.6.3. Umbrales de grupo

a. Regalos, invitaciones y otros beneficios

REGALOS, INVITACIONES y OTROS BENEFICIOS

APROBACION NECESARIA PROHIBIDO
Oferta o aceptacién Oferta o aceptacion
M Una (1) invitacion de cualquier valor. Regalo Unico, invitacidon, comida de negocios

u otro beneficio valorado en 350 euros o mas.
M Un (1) regalo, comida de negocios u otro

beneficio valorado entre 200 y 349 euros.

VI Mas de dos (2) Regalos u otros Beneficios
a un mismo Tercero en un periodo de seis
meses y valorados acumulativamente en mas de
400 euros, segun una estimacion de buena fe.
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I Mas de seis (6) comidas de negocios con el
mismo Tercero en un periodo de 12 meses y
valoradas acumulativamente en mas de 1.200
euros, segun una estimacién de buena fe.

* Los empleados de TP Spain no podran solicitar la aprobacién de ninguna excepcién en relacion
con la aceptacidn o entrega de un Unico regalo, invitacién, comida de negocios u otro beneficio
cuyo valor sea igual o superior a 350 euros. En resumen, no se permitira a los empleados de TP
Spain dar o aceptar un Unico regalo, invitacidn, comida de negocios u otro Beneficio por valor
igual o superior a 350 euros.

b. Viajes de clientes

Por regla general, todos los gastos relacionados con la visita de un Cliente deben ser, en Ia
medida de lo posible, abonados por el Cliente.

Cuando sea necesario pagar el viaje de un cliente, la persona trabajadora deberd recibir primero
la aprobacion previa de su responsable inmediato y, a continuacién, solicitar una excepcion a
los Champions del Cédigo.

Ponte en contacto  con los  Champions  del Cddigo a través de
codechampions@teleperformance.com para solicitar una excepcidn a la Politica de regalos y
hospitalidad, disponible en la intranet del Grupo.

1.7. Legislacion aplicable

El Compliance Officer, en conexién con el Departamento Juridico o el apoyo juridico necesario,
identificard las leyes aplicables a Teleperformance en el pais especifico en relacién con el
soborno y la lucha contra la corrupcién y se asegurard de que se apliquen los controles
suficientes.

En caso de que la legislacion aplicable establezca valores diferentes a los indicados en este
Procedimiento o en la Politica, el Compliance Officer informara a la Oficina Global de Privacidad,
Riesgo y Cumplimiento a través de global-compliance @teleperformance.com.

Cuando proceda, el Compliance Officer podrd aplicar los requisitos locales. Esto debe ser
aprobado por la Oficina Global de Privacidad, Riesgo y Cumplimiento.

Las leyes aplicables identificadas se inscribirdn en el Registro de Leyes y Obligaciones Aplicables
del pais especifico.

1.8. Conflictos de intereses/Cuestiones éticas

Cuando una persona trabajadora identifique un conflicto de intereses real, potencial o percibido
en relacidn con regalos, hospitalidad u otros beneficios, deberd notificarlo a su responsable
inmediato.
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Para cuestiones relacionadas con el ofrecimiento/aceptacidén de regalos, hospitalidad u otros
beneficios, el primer punto de contacto sera el responsable inmediato de la persona
trabajadora. Si el interés persiste, puedes contactar con los Champions del Cédigo para obtener
mds asesoramiento a través de codechampions@teleperformance.com

Cuando wuna persona trabajadora identifique un conflicto de intereses o cualquier
incumplimiento del proceso documentado, debera comunicarlo a la Linea Etica Global (GEH) en
Teleperformance | Home (integrityline.com) (GEH), o al Equipo Global de Respuesta a Incidentes

(GIRT) en girt@teleperformance.com. No se permiten represalias contra ninguna persona

trabajadora que realice una denuncia de buena fe.

1.9. Formacion y concienciacion

La politica debe comunicarse anualmente a todas las personas trabajadoras.

La formacion relacionada con la Politica se imparte como parte del Programa Global
Anticorrupcién de TP:

e Enlaplataforma de aprendizaje estd disponible la formacién electrdnica TP Global Anti-
Corrupcion, que todos los miembros de la plantilla deben completar y aprobar
anualmente.

e Se requiere formacién adicional para aquellas personas trabajadoras que hayan sido
clasificadas por los gestores globales anticorrupcién de TP como "personas mas
expuestas" (MEP). Cada dos (2) afios se imparte una formacion de actualizacién a las
"Personas mds expuestas".

1.10. Requisitos del procedimiento

Este procedimiento sera aplicado por todas las filiales de Teleperformance, incluidas las
actividades principales y los servicios especializados. Cuando una filial necesite modificar alguno
de los datos que figuran a continuacién, debera establecer un procedimiento local. Antes de su
aplicacion, se presentard a los Champions del Cédigo para su aprobacién a través de
codechampions@teleperformance.com :

e El proceso de aprobacidn es diferente.

e El registro de regalos/hospitalidad/beneficios es diferente.

e Losimportes especificados en este Procedimiento/Politica son diferentes.
e Es necesario establecer controles adicionales.

e Requisitos de la legislacion aplicable.

1.11. Politicas y procedimientos relacionados

Este Procedimiento debe leerse junto con las politicas y normas subyacentes de
Teleperformance en el sitio web de Teleperformance que se encuentran en la pagina de la
intranet sobre politicas corporativas del Grupo y/o :
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e Cddigo Etico y de Conducta

e Politica de cumplimiento

e Politica anticorrupcion

e Politica de lucha contra el blanqueo de capitales y la financiacién del terrorismo
e Politica de la Linea Etica Global

e Politica de privacidad

e Politica de conservacion de registros

e |S5.013.001 - Norma de gestidon de incidentes

1.12. Revision del procedimiento

Para garantizar que este procedimiento se ajusta a su finalidad, la Oficina Global de Privacidad,
Riesgos y Cumplimiento lo revisara anualmente junto con la Politica de regalos y hospitalidad.

Para cualquier Procedimiento local, el Compliance Officer revisara el Procedimiento local junto
con la Politica de regalos y hospitalidad y presentara el Procedimiento local a los Champions del
Cédigo a través de codechampions@teleperformance.com
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Anexo A - Insercion de correo electrdonico

Instrucciones:

Inserta una copia de la plantilla anterior en un correo electrénico y completa la informacion
requerida como se indica en la seccidn 1.6.1. "Proceso de aprobacién". Algunas columnas
requieren una redaccion especifica, como se indica a continuacion:

e Relacién con el TP: Tercero, Cliente, Lider de Negocio u Otro
e Tipo de Regalo/Hospitalidad: Regalos y Hospitalidad, Regalos u Hospitalidad.
e Aceptado/Rechazado: Aceptado o Rechazado
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Tipo (por
ejemplo,
regalo/

invitacién/

Fecha Ubicacién

comida)

Anexo B - Modelo de Registro de Regalos y Hospitalidad

Descripcion

Valor
(Euro)

Motivo/Ocasién

Ofrecido/Aceptado/Rechazado

Nombre del
tercero/proveedor

Posicién del
tercero/proveedor

Regalos/
invitaciones/
otros

EELT éNegociaciones

L. (beneficiario, en curso?
Beneficios

(Especificar si
es asi)

pareja o

aprobados .
familiar)

previamente
este afio

tp.com



