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I. CONTEXTO

NOTARIA CANTUARIAS entiende que La Etica, Las Buenas Practicas y
el Respeto por la legislacion vigente son la base de cualquier relacion
confractual o extracontracontractual en el establecimiento no solo de
relaciones interpersonales honestas, horizontales y colaborativas, sino
también en el establecimiento de condiciones ambiéntales y personales en
un mundo mejor.

NOTARIA CANTUARIAS es una institucion auxiliar de la Administracion
de Justicia comprometida con el cumplimiento de Las Leyes y Las
Regulaciones que norman nuestra actividad y velamos por actuar con altos
estandares de infegridad y con el rechazo expreso de toda forma de
corrupcion.

LA MISION de NOTARIA CANTUARIAS desde abril del afio 2021, ha sido
Entregar garantia de legalidad, certeza y seguridad juridica en los actos que
se readlizan a solicitud de nuestros clientes, esto mediante una atenciéon
oportuna, fransparente y eficiente.

LA VISION NOTARIA CANTUARIAS, ha sido ser una Notaria gue avanza
a la vanguardia en sus procesos, haciendo uso de todo el potencial
tecnoldgico a disposicion, enfocada siempre en un mejoramiento continuo
y desarrollo competitivo por los conocimientos, experiencias vy
profesionalismo del equipo de trabajo comprometidos con lainnovacion. El
lema “Hazlo con Pasion... o no lo hagas”.

Para todo lo antes expuesto, el respeto de las normas Eticas y la
Legislacion vigente resulta esencial y dlliradica la denodada determinacion
de establecer un Cdédigo de Conducta que rija las relaciones con nuestros
clientes internos y externos en La Notaria.

Como Auxiliares de la Administracion de Justicia y depositario de la
Fe Publica, nos motiva la calidad de nuestros servicios, la eficiencia y
eficacia de nuestros servicios, la sustentabilidad y el respeto mutuo a través
de la Etica y la Responsabilidad.
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Para La Notaria Cantuarias es fundamental que todas nuestras
acciones sean realizadas con responsabilidad y manteniendo siempre,
relaciones transparentes con los distintos grupos y comunidades con las que
La Notaria Cantuarias trabaja.

En nuestrarelacion con nuestros clientes y el mandato legal, NOS RIGE
SIEMPRE el siguiente concepto: “NOTARIA CANTUARIAS ESTA AL SERVICIO DE
LA PERSONA HUMANA".

Los clientes, infernos y externos, intervienen activamente enla cadena
de valor de La Notaria Cantfuarias. Por este motivo, resulta de gran
relevancia el conocimiento y la adopcion de las pautas de conducta que
establece nuestro Codigo de Conducta, el Modelo de Prevencion de Delitos
y que rigen nuestras actividades y las relaciones con nuestros clientes.

Buscamos generar con nuestros clientes unas relaciones comerciales
que se lleven a cabo con criterios de BUENAS FE, basadas en el respeto, el
cumplimiento de las leyes y la excelencia operacional, por esto
consideramos relevante que se conozcan.

En el presente instrumento, La Notaria Cantuarias resume los
PRINCIPIOS ETICOS y NORMAS DE CONDUCTA minimas que deben guiar
todas las actuaciones de los quienes forman parte de La Notaria en sus
distintas dreas.

El cumplimiento del presente CODIGO DE CONDUCTA representa un
componente importante a la hora de seleccionar y evaluar a nuestros
trabajadores.

La ETICA implica ser dignos de confianza y competentes por lo que
mdas alld de obtener compromisos nuevos y prevenir conductas no
deseadas, buscamos personas cdlificadas, mejorar la identidad de La
Notaria, promover el orgullo de formar parte del EQUIPO CANTUARIAS,
mejorar la confianza, asi como en las relaciones con nuestros usuarios, la
comunidad, clientes, la competencia, autoridades y el respeto por El Medio
Ambiente.
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CAPITULO | VALORES Y PRINCIPIOS

La Notaria Cantuarias, hace propios los valores y principios que nos
resultan de vital importancia para generar confianza en nuestros empleados
y clientes y, en general, de todos quienes directa o indirectamente se
relacionan con nosotros, buscando, de esta manera, sentirnos orgullosos de
la empresa donde trabajamos y lo que hacemos, porque lo hacemos de
manera legal, honesta, digna y transparente. De igual manera hacemos
nuestros los principios y valores que permiten ofrecer un trabajo a nuestros
colaboradores, que sea digno, justo y con respeto a los demds y al medio
ambiente.

NUESTROS VALORES

EMPATIA: jPON ATENCION!: Somos empdticos porque tenemos la
capacidad de ponernos en los pies de los otros y comprender |as situaciones
que afectan a nuestros companeros de trabajo, a nuestros clientes, a
nuestros proveedores y a la comunidad en la que operamos, SOmMos
empdticos porque no vemos los problemas del otro desde la comodidad de
nuestra vereda, cruzamos a la vereda contraria para apoyar y tener a todos
con quienes nos interrelacionamos en especial consideracion al realizar
nuestros andlisis y la ejecucion de nuestro trabajo, entregando respuestas y
soluciones adecuadas y oportunas cuando sea necesario o que Nnos
posicCiona como una empresa responsable y cercana con todos quienes nos
rodean.

ADAPTABILIDAD: jREACCIONA A LAS CURVAS!: Tenemos la capacidad
de enfrentar con flexibilidad los cambios y los desafios que el entorno nos
presenta y nos adaptamos con rapidez a las nuevas y mejores realidades,
no porgue sea una obligacion, sino porque el cambio, la adaptabilidad y la
movilidad estan en nuestro ADN.

La adaptabilidad implica ser una vocacion proactiva y propositiva
para y de nuestra organizacion, innovando e implementando con los
recursos y las capacidades existentes, siendo capaces de fransformar en
soluciones superiores a las actuales, sean estas propias o desarrolladas en
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conjunto con nuestros socios estratégicos, Io que nos permite ir siempre por
la ruta de los lideres en las distintas dreas de negocios que desarrollamos.

SEGURIDAD: CUIDALOS PERO TAMBIEN CUIDATE: Una de las
consideraciones cenfrales de las operaciones de La Notaria Cantuarias es la
SEGURIDAD Y EL RESPETO MUTUOQ, es esencial e intransable.

Permanentemente nos preocupamos de potenciar la seguridad de
nuestros trabajadores, clientes, proveedores y en nuestro entorno donde
operamos con lo que contribuimos a la sostenibilidad de la notaria y nuestro
negocio, nuestro actuar se orienta a través de las prdcticas seguras y el
autocuidado.

PUNTUALIDAD: CUMPLE LA RUTA TRAZADA: En La Notaria Cantuarias
estamos convencidos que para brindar un servicio excepcional y de altos
estandares, debemos cumplir nuestras tareas con en el tiempo planificado,
otorgando asi, calidad a nuestros servicios. La puntualidad es el mads fiel
reflejo de que nuestro trabajo ha sido bien planificado, asegurando asi, el
logro de los objetivos.

EFICIENCIA: CANALIZAMOS NUESTRAS ENERGIAS!: Constantemente se
busca la eficiencia de los recursos y el tiempo en cada una de nuestras
actividades, desarrollando procedimientos que nos permitan alcanzar la
meta y las mejoras del negocio, en La Notaria Cantuarias canalizamos
también las energias con las que servimos a nuestros clientes buscando
cumplir también las metas de largo plazo.

PASION: jHAZLO CON PASION O NO LO HAGAS!: En La Notaria
trabajamos con PASION, porque amamos lo que hacemos, define nuestra
posicion y nuestra identidad, agregando valor a nuestro trabajo, generando
credibilidad a nuestra empresa y una cultura organizacional sélida que
repercute en resultados positivos para nuestros clientes.

PRINCIPIOS

RESPETO POR EL MEDIO AMBIENTE: El Medio Ambiente es El Medio de
La Notaria, por ello contribuimos al desarrollo sustentable, optimizando el uso
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de recursos y minimizando el impacto de nuestra actividad en el medio
ambiente, cumpliendo SIEMPRE la legislacion vigente medio ambiental.

TRANSPARENCIA: Los Trabajadores, Clientes, Proveedores y todos
quienes directa o indirectamente se relacionan con La Notaria Cantuarias
tiene la GARANTIA que tendrdn un frato digno e igualitario, sustentado en
reglas claras que les permitan saber que pueden y deben esperar de La
Notariay que espera La Notaria de quienes se relacionan con ella.

HONESTIDAD: Todos quienes trabajamos en La Notaria Cantuarias, o
hacemos de manera honesta, fransparente y veraz, respetando todos los
compromisos de nuestra empresa.

COMPROMISO: En La Notaria Cantuarias estamos comprometidos con
la aplicacion y cumplimiento de todas las acciones y actividades definidas
por la organizacion, el compromiso en La Notaria es parte de nuestra vida
diaria en fodo lo que hacemos.

CAPITULO Il RELACIONES INTERNAS Y FUNCIONAMIENTO

CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION: NOTARIA CANTUARIAS y todos
quienes la componen, fienen el DEBER de cumplir las Leyes, Reglamentos y
Normativa Interna dispuesta por la Administracion de La Notaria Cantuarias
y en particular aquellas Leyes y Normas relativas a:

1. Legislacion Ambiental.
2. Legislacion Laboral y Discriminacion.

3. Cumplimiento de los Deberes de Direccion y Control a fin de evitar
conductas tipicas de Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo, Delitos de Cohecho, Receptacion de Especies y todos
los delitos de la Ley de Responsabilidad Penal de las Empresas.

4. Soborno entre Particulares.

5. Codigo Penal.

6. Legislacion Administrativa y de los Organos del Estado.

LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE ESTE CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA NOTARIA CANTUARIAS ES DE RODRIGO ORLANDO CANTUARIAS 6
COSTA Y LA REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DEL MISMO CON FINES COMERCIALES ESTA PROHIBIDA.



7. Administracion Desleal.
8. Apropiacién Indebida.

9. Delitos Medio Ambientales y Salud Animal.

NOTARIA CANTUARIAS y todos sus trabajadores estdn en la obligacion
ética y legal de denunciar todos aquellos hechos que sean constitutivos de
delifo y de los que tomen conocimiento en el ejercicio de sus funciones
como integrantes de nuestra organizacién, debiendo informar, por escrito y
de manera inmediata, al Notario, Suplente o Administracién, cualquier
hecho, informacién, hecho o sospecha que conozcan o tengan y que
permita a la vez prevenir cualquier actividad ilicita.

RELACIONES INTERNAS EN NOTARIA CANTUARIAS: Para todos en La
Notaria Cantuarias, las relaciones internas, el respeto de nuestros
trabajadores y de sus derechos son prioridad, por ello trabajamos para
establecer un clima laboral que permita el desarrollo infegral de cada uno
de los integrantes de nuestro equipo. Nos resulta, ademds, imprescindible
realizar las siguientes acciones:

1. Realizar procesos de seleccion transparentes y no discriminatorios,
considerando solo las habilidades, competencias, experiencia,
conocimiento y las expectativas de renta y la sintfonia de los
candidatos con los valores y principios de La Notaria.

2. Realizar Capacitaciones a nuestros frabajadores y colaboradores,
en las competencias propias de su profesion u oficio pero también
en practicas de autocuidado y prevencion de riesgos asociadas a
la labor que realizan.

3. Establecer siempre un ambiente laboral propicio para la Libertad
de expresion, en los marcos de respetos comunes.

4. Propiciamos campanas internas a fin de evitar los problemas de
consumos problemdticos de sustancias licitas, alcohol y drogas

ilicitas.

5. Rechazamos, tajantemente:
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a. Conductas de discriminacion Sexual, Religiosa, Racial,
Social, Politica, de Género o Estado Civil y cualquier otra.

b. Trabajo Infantil llegal.
c. Conductas Indebidas o llegales.

d. Conductas de Acoso Sexual, Violencia Sexual y Acoso
Laboral o Psicoterror Laboral porque esas conductas son
ilegales y estdn absoluta y totalmente prohibidas al interior
de La Notaria Cantuarias. Toda conducta de este fipo es
totalmente intolerable y debe ser denunciada sin temor
alguno.

e. Consumo de drogas Illicitas y alcohol, particularmente
durante la jornada de trabajo por ser un riesgo inminente
para la vida y la salud de las personas.

RELACIONES CON TERCEROS O CLIENTES: Nos complace tener
relaciones de largo plazo con nuestros clientes y usuarios, por ello
generamos experiencias positivas en nuestra relacion, por ello, en La Notaria
Cantuarias no se discrimina, de ninguna manera a quienes se relacionan con
nosotros de manera directa o indirecta.

En La Notaria, buscamos la completa satisfaccidon de nuestros clientes,
por ello es que trabajamos para entregarle un servicio eficaz, seguro, de
especial calidad y que nos permita una larga relacion.

RELACION CON PROVEEDORES: La Notaria Cantuarias trabaja
seriamente en sus relaciones con sus proveedores, para ello buscamos una
relacion seria y responsable con nuestros proveedores y prestadores de
bienes y servicios, promoviendo un frato justo, digno, amistoso y no
discriminatorio. Para ello se ha dispuesto un Codigo de ética, Conductas y
Buenas Practicas Proveedores.

A los trabajadores de La Notaria Cantfuarias se les prohibe,
terminantemente, recibir obsequios o pagos, o solicitarlos ellos mismos a fin
de favorecer con frabajos a cualquier proveedor o prestador de bienes y
servicios, e inclusive clientes; ello constfituye una infraccion gravisima y un
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incumplimiento gravisimo a las obligaciones laborales y el contenido ético-
juridico de la relacién laboral.

RELACION CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA: Al igual que los
organos del Estado y sus autoridades, nuestra notaria “ESTA AL SERVICIO DE
LA PERSONA HUMANA": por ello es que estamos prestos a colaborar eficaz y
oportunamente con la autoridad, con fransparencia, por lo que todos
quienes forman parte de la Notaria tenemos prohibido ofrecer sobornos o
cualquier tipo de pagos o incurrir en cualquier conducta que sea o pueda
ser considerada como corrupcion.

Ningun frabajador de la Notaria, que en el gjercicio de su funcion se
relaciones con cualquier funcionario a autoridad del Estado, recibira u
ofrecerd pagos, regalos o dadivas desde o hacia estas personas.

CAPITULO Il CONFLICTOS DE INTERES

Todo Trabagjador de la Notaria podrd realizar cualquier actividad
comercial o remunerada y que sed ajena a la funcién para la cual ha sido
contfratado por La Notaria Cantuarias y por la que recibe remuneracion,
siempre y cuando esa actividad no entre en colision de intereses con su
actividad y sus obligaciones en la Notaria.

En La Notaria Cantuarias no ofrecemos, aceptamos ni participamos
en ninguna actividad que sea representativa de Fraude o ilicitos, de
cualquier naturaleza o especie, no readlizamos donaciones a partidos
politicos ni financiamos o participamos en actividades de orden proselitista.

Nuestro trabajo se realiza siempre, liore de conflictos y con estricto
apego a la Constitucion Politica de la Republica, Las Leyes y Los
Reglamentos.
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CAPITULO IV CONFIDENCIALIDAD

La Notaria Cantuarias trabaja bajo la premisa que la informacion de
cualquier drea de la empresa o de cualquiera de sus clientes, es un activo
muy valioso, por ello toda informacidn que se genere por parte de La Notaria
Cantuarias es de su Unica y exclusiva propiedad.

Asimismo, toda informacion de clientes a la que los trabajadores de
La Notaria Cantuarias tengan acceso, es estrictamente confidencial y debe
resguardarse siempre, guardando estricta reserva de toda informacion,
utilizdndola Unica y exclusivamente en el propdsito para el que se les ha
concedido acceso y no podrdn nunca, difundirla o reproducirla para
beneficio o utilidad propia o ajena.

Cualqguier inobservancia a esta obligacion de confidencialidad serd
considerada una infraccion y un incumplimiento grave de las obligaciones
contractuales y del contenido ético juridico de la relacion laboral.

CAPITULO VI: USO Y RESGUARDO DE LOS BIENES DE NOTARIA
CANTUARIAS

. Todos quienes forman parte de La Notaria Cantuarias deben
resguardar y dar el uso apropiado a los bienes de la Notaria,
pues de ellos depende el desarrollo actual y futuro de la
empresa.

Il Los bienes de La Notaria Cantuarias no pueden ser usados,
facilitados, prestados, arrendados o entregados a cualquier
titulo a terceros ajenos a La Notaria o entre quienes conforman
la empresa.

lll.  Los logros, el éxito y la imagen de La Notaria, solo pueden ser
usados con fines institucionales y no en fines personales de
algun trabajador o proveedor o terceros.

IV. Los bienes de La Notaria Cantuarias solo pueden ser usados
para los fines y el destino para el que fueron entregados. No
para un uso y beneficio personal.
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V. Los frabajadores de La Notaria Cantuarias deben usar los
bienes de la empresa de manera eficiente y adecuada y todos
infentardn proteger esos bienes de robos, danos, amenazas,
perdida, fraude, malversacion, etc.

“ESTAS OBLIGACIONES DE USO Y RESGUARDO CONSIDERA LOS BIENES
TANGIBLES Y LOS BIENES INTANGIBLES DE NOTARIA CANTUARIAS, COMO ASI
TAMBIEN SU MARCA COMERCIAL, KNOW HOW, INFORMACION COMERCIAL,
INFORMACION PRIVILEGIADA Y LOS SISTEMAS MECANICOS, TECNOLOGICOS
E INFORMATICOS DE LA EMPRESA, AJUSTADA A LA NORMATIVA LEGAL, SE
RESERVA EL DERECHO DE CONTROLAR Y VIGILAR EL MODO EN EL QUE SUS
TRABAJADORES UTILIZAN SUS ACTIVOS, INCLUIDOS LOS DATOS, ARCHIVOS E
INFORMACION MANTENIDA EN LOS COMPUTADORES EN RED DE NOTARIA
CANTUARIAS”, TODO ELLO EN LA MEDIDA QUE LA LEY LO AUTORIZA"

CAPITULO VIII
PREVENCION DEL DELITO

NOTARIA CANTUARIAS exige a todos quienes trabajan en la notaria el
estricto cumplimiento de las leyes vigentes, los trabajadores y directivos de
La Notaria Cantuarias no deben entregar, ofrecer, prometer, hacerse
prometer, dar o consentir a un empleado publico, chileno o extranjero un
beneficio econdmico con un fin o intencién ilegal o contraria a la probidad.

LA PROBIDAD, Consiste en observar una conducta funcionaria
infachable y un desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general por sobre el particular.

La inobservancia de los principios de Probidad acarrea la
determinacion de las responsabilidades y la aplicacion de las sanciones que
determinan La Constitucion y Las Leyes de la Republica, desde esta
perspectiva en La Notaria Cantuarias velamos para que el dinero o los
bienes de la empresa, la celebracion de actos, contratos y el desarrollo del
negocio en general, no sean utilizados para fines ilegales.
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En La Notaria todos respetamos la Politica y el Modelo de Prevencion
del Delito, el cumplimiento de la ETICA y la Ley y el Canal de Denuncics.

CAPITULO IX REGLAS DE ORO NOTARIA CANTUARIAS

En La Notaria, pensando siempre en nuestros tfrabajadores, clientes,
proveedores y todos quienes se interrelacionan conla empresay el bienestar
general y de cada uno de ellos, nos hemos dado jijREGLAS DE ORO!!!

PRIMERA REGLA DE ORO: "LA SEGURIDAD Y EL RESPETO EN EL TRABAJO,
SIEMPRE.

SEGUNDA REGLA DE ORO: “PROBIDAD Y RESPETO DE LA LEY"

TERCERA REGLA DE ORO: “EL ACOSO SEXUAL, EL MALTRATO LABORAL Y EL
ACOSO LABORAL; NO SON TOLERABLES”, “TAMPOCO NINGUNA FORMA DE
DISCRIMINACION".

CUARTA REGLA DE ORO: "CALIDAD DE SERVICIO”

QUINTA REGLA DE ORO: “FOCO EN EL CLIENTE"

SEXTA REGLA DE ORO: “EL TRATO CORDIAL Y ADECUADO ES IMPORTANTE".
SEPTIMA REGLA DE ORO: “CONTINUIDAD OPERACIONAL Y COMERCIAL".

El presente documento ha sido preparado e implementado por La
Notaria y forma parte infegrante del Reglamento Interno, Orden, Seguridad
e Higiene.

RODRIGO ORLANDO CANTUARIAS COSTA
NOTARIO PUBLICO TITULAR
SEGUNDA NOTARIA DE LOS ANGELES
MARCELA ANDREA MELITA REYES
ADMINISTRADORA
SEGUNDA NOTARIA DE LOS ANGELES
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