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Nuestros

valores
fundamentales

En Panduit estamos comprometidos con nuestros valores fundamentales,
que nos guian en la forma en que hacemos negocios. Nuestros ocho
valores fundamentales estan arraigados en nuestra cultura y practicas
empresariales cotidianas.

LIDERAZGO

Consideramos que nuestros empleados constituyen el recurso mas
valioso y estamos comprometidos a liderar de manera eficaz a nuestra
gente y nuestras practicas comerciales de forma interna para asi alcanzar
el liderazgo externo en el mercado.

CALIDAD

Nuestra gente esté orientada hacia la mejora continua de nuestros
procesos y soluciones de manera medible, reduciendo la variabilidad con
respecto al desempefio de las metas, para lograr la lealtad del cliente

ENFOQUE EN EL CLIENTE

Involucramos a nuestros clientes en relaciones dinamicas y de consultoria
para brindar las soluciones que necesitan

INICIATIVA 'Y ENFOQUE EN LOS RESULTADOS

Estamos dedicados a trabajar arduamente y a trabajar de forma
inteligente; valoramos la iniciativa propia y creemos que los resultados
que logramos son la Unica medida valida de nuestro éxito.

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajamos como una organizacién unificada, superamos los obstaculos y
nos impulsamos siempre hacia adelante para alcanzar el mayor éxito.

INTEGRIDAD

Somos honestos, respetables, confiables y éticos en todas nuestras
practicas. Tratamos a nuestros clientes, socios, accionistas y nos
tratamos entre nosotros con respeto en todo momento.

PRODUCTOS SUPERIORES

Nuestro éxito constante se ve impulsado por nuestra pasion por la
investigacion, tecnologia e innovacion.

PROCESOS Y SISTEMAS OPTIMOS

Creemos que nuestro mayor esfuerzo puede siempre tener una mejora
y buscamos incansablemente la mejora continua en todas nuestras
practicas laborales y comerciales.
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Un mensaje de
Shannon McDaniel

Panduit siempre ha demostrado un compromiso inquebrantable en lo
respectivo a desempefarse con integridad, y tal compromiso es uno de
los valores fundamentales de Panduit. EIl compromiso de Panduit de hacer
negocios de manera ética y con integridad se encuentra mas soélido que
nunca. El comportamiento ético es responsabilidad de todos, y nuestro
buen juicio nos ayuda a tomar las decisiones comerciales éticas correctas.

Sin embargo, a veces una situacién no es clara. En esos casos, contamos
con nuestro Cédigo de ética y conducta comercial que podemos usar de
guia. El Cédigo es mucho mas que un conjunto de reglas para los emplea-
dos, es una declaracién de responsabilidad social; lo que representamos,
como tratamos a nuestros socios comerciales y a los demas, y las lineas
éticas que nunca cruzaremos. Independientemente de nuestra funcion o
de dénde trabajemos en el mundo, podemos consultar nuestro Cédigo
de conducta para obtener orientacion a la hora de tomar decisiones
comerciales éticas. Tomese el tiempo necesario para leer el Cédigo y
piense cdmo se aplica a sus tareas diarias. Si tiene preguntas, consulte a
su gerente o a un miembro de los equipos de Recursos Humanos, Legal o
Cumplimiento.

Nuestra reputacion de integridad es uno de nuestros activos mas impor-
tantes, y cada uno de nosotros tiene la responsabilidad de proteger esa
reputacion. Cada gerente es responsable de crear un entorno de confi-
anza que le permita a los empleados informar infracciones o inquietudes,
conocidas o sospechadas, sin temor a represalias. Hay varias maneras de
informar inquietudes, que incluyen: informarlas a su gerente, a Recursos
Humanos, a un miembro del equipo Legal o de Cumplimiento, o mediante
una denuncia en la linea de integridad en www.panduit.ethicspoint.com.
Puede permanecer anénimo o divulgar su identidad. Se tomara con
seriedad todo asunto que se informe y se lo investigara. A su vez, se hara
todo lo posible para mantener la confidencialidad de la informacién. Todos
los empleados que informen un problema de buena fe estaran protegidos

Shannon McDaniel
Directora ejecutiva

(¢)) contra las represalias.
O Gracias por construir y mantener la reputacion de Panduit como una
() compafia ética que se compromete a operar siempre con integridad. Es
(E‘ esencial para nuestro éxito.
8 Atentamente,
Q) e o=
-
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Haga un

compromiso

Conozca nuestro codigo
Bienvenido a nuestro cédigo de Etica y Conducta Comercial (“Cédigo”).

De vez en cuando, todos nos enfrentamos a decisiones empresariales
dificiles. En Panduit, cuando ocurren estas situaciones, somos
afortunados de tener recursos a los que recurrir en busca de ayuda.
Podemos confiar los unos en los otros, en nuestros gerentes y en los
expertos técnicos de toda la Empresa. Pero igual de importante, también
tenemos nuestros valores fundamentales que proporcionan un marco
para nuestras decisiones.

El objetivo del cddigo es ayudarnos a aplicar nuestros valores
fundamentales, nuestras politicas y la ley para tomar las mejores
decisiones para nosotros, nuestros colegas, nuestros clientes y Panduit.
Para ayudarle a tomar buenas decisiones, revise y familiaricese con

este codigo y con todas las politicas de Panduit que se aplican a su
trabajo. Ademas, confie en su experiencia y su mejor criterio en nuestras
transacciones empresariales.

Aunque el cédigo no incluye todas las politicas y los procedimientos
de Panduit, abarca muchos de los temas de ética y cumplimiento a
los que es probable que nos enfrentemos en nuestro trabajo diario. Si
tiene alguna pregunta o inquietud, hable con su gerente, con cualquier
miembro de la gerencia, o use uno de los recursos enumerados en
nuestro codigo.

Nuestro cédigo se aplica en todos los lugares donde hacemos negocios.
Si hay un conflicto entre los requisitos del cddigo y las leyes, costumbres
o practicas en un area en particular, hable con su gerente. En la mayoria
de los casos, aplicaremos el estandar mas estricto.

Quién debe seguir el cédigo

Este codigo se aplica a todos los empleados en todos los
niveles de la Empresa. También esperamos que cualquier
persona que actue en nuestro nombre se comporte de
manera coherente con nuestro cédigo y nuestras politicas de

cumplimiento. Esto incluye a agentes de ventas comerciales,
contratistas, consultores, proveedores, distribuidores y otros
socios comerciales. Se pueden tomar medidas apropiadas si un
socio comercial no cumple con nuestros estandares o con sus
obligaciones contractuales.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA EMPRESARIAL 5
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Comprenda sus responsabilidades

Usted es responsable ante usted mismo, sus
companeros de trabajo y la Empresa de realizar
negocios legal y éticamente.

Asegurese de comprender nuestro codigo

y nuestras politicas, y preste atencion a las
politicas que se aplican a sus responsabilidades
laborales. Si no tiene claro cudles son sus
responsabilidades, o qué es lo correcto, hable
con su gerente o con cualquiera de los otros
recursos enumerados en este codigo.

Haga todo lo posible para tratar de prevenir

las infracciones de nuestro cddigo y nuestras
politicas antes de que ocurran, y si sospecha
que ha habido una violacion, informe a alguien
de ello. Ignorar los problemas solo los empeora.

Cuando actua y habla, nos ayuda
a abordar problemas que podrian
danar a otros o a nuestra Empresa.

Responsabilidades adicionales de los
lideres de Panduit

Los gerentes en todos los niveles tienen
responsabilidades adicionales como modelos
a seguir para un comportamiento ético. Los
gerentes deben liderar con el ejemplo y estar
familiarizados con nuestro cédigo y preparados
para responder a preguntas de aquellos a
quienes supervisan.

Ademads, los gerentes tienen responsabilidades
adicionales para ayudarnos a cumplir con
nuestros elevados estandares de éticay
cumplimiento:

e Ser un recurso para otros. Comunique a los
empleados y socios comerciales cOmo se
aplican el cédigo y las politicas a su trabajo
diario y ayudelos a comprender la importancia
de una cultura solida de integridad y
cumplimiento.

e Crear un entorno donde los empleados
comprendan sus responsabilidades y se sientan
comodos al plantear inquietudes sin temor a
represalias.

¢ Considerar la ética y el cumplimiento al evaluar
y recompensar a quienes le informan.

¢ Asegurarse de que los empleados bajo su
supervision asistan a todas las sesiones de
formacion en ética y cumplimiento requeridas.

P: Soy un gerente. Si observo mala
conducta en un area que no esta
bajo mi supervision, ¢aun asi debo
informar del problema? Preferiria no
involucrarme.

R: Usted es el principal responsable de
los empleados bajo su supervision,
pero todos los empleados de Panduit
—y especialmente los gerentes—
deben informar de cualquier
conducta indebida de la que tengan
conocimiento. El mejor enfoque es
hablar primero con el gerente que
supervisa el area donde se esta
produciendo el problema, pero si esto
no funciona o no es factible, debe
usar cualquiera de los otros recursos
enumerados en el codigo. Y recuerde:
si hay mala conducta en Panduit, es un
problema de todos.

¢ES COHERENTE CON EL

I—”’ CODIGO Y LAS POLITICAS?

¢ME SENTIRIA COMODO CON

[—))) ¢(ES LEGAL?
LA DECISION SI APARECIERA
EN EL PERIODICO?

Tomar la decision correcta no siempre es facil. — 2

Habra momentos en que puede estar bajo M “l
. s . ‘ ¢ HE PENSADO

presion o inseguro de qué hacer. Recuerde s

siempre que hay recursos disponibles para

CONSECUENCIAS
] ) Y LOS RIESGOS
ayudar, incluidos los que se enumeran en este

cbdigo.

QUE CONLLEVA? Si la respuesta a cualquiera de

estas preguntas es “No”, o si no
esta seguro, deténgase y pida
ayuda.

Cuando se enfrenta a una decision dificil,
puede ser Util hacerse estas preguntas:



La ética y el cumplimiento en Panduit
deben evolucionar continuamente para
mantenerse al dia con los riesgos y la
normativa nuevos y emergentes. Una
vez que haya tomado una decision,
hagase la siguiente pregunta adicional:

¢ Cree que existen estandares, politicas
y recursos suficientes para abordar

el problema al que se enfrent6?, ;o0
deberia hacerse mas?

Si cree que deberia hacerse mas,
comuniquese con su gerente,
Recursos Humanos, el Director de
cumplimiento o el Departamento
juridico. Sus sugerencias nos ayudaran
a mejorar nuestro programa de ética y
cumplimiento.
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Hacer preguntas e informar de
inquietudes

La buena voluntad y la reputacién de integridad
de Panduit se han ganado a través de muchos
afos de empleados haciendo lo correcto para
Panduit y para otros fuera de la empresa. Sin
embargo, solo hace falta una accion inapropiada
para poner en peligro esa reputacion.

Todos debemos cumplir con nuestro cometido
si queremos mantener nuestros altos estandares
de ética e integridad. Si cree que se ha
producido una infraccion de la ley, nuestro
codigo o politicas, hable y analice el problema
con su gerente o con cualquiera de los otros
recursos que se detallan a continuacion.

No necesita estar seguro de todos los hechos:
si ve o incluso sospecha de un comportamiento
ilegal o poco ético, o si tiene alguna pregunta,
tiene varias opciones:

¢ Su gerente inmediato, gerente de siguiente
nivel o representante de Recursos Humanos:
— Sus gerentes y Recursos Humanos son
excelentes recursos para la orientacién sobre
el cédigo o las preocupaciones relacionadas
con muchas empresas y politicas y procesos
especificos del trabajo.
e El Director de cumplimiento o los abogados
del Equipo juridico: En el caso de problemas
relacionados con infracciones legales o del

(B ==

codigo reales o potenciales, se le recomienda
buscar orientacién o plantear las inquietudes a
nuestro Director de cumplimiento o al Equipo
juridico. Algunos ejemplos de estos problemas
son:

- Irregularidades o tergiversaciones contables
o de auditoria.

— Fraude, robo, soborno y otras practicas
empresariales corruptas.

— Cuestiones importantes relacionadas con el
medio ambiente, la seguridad o la calidad
del producto.

— Discriminacion ilegal o acoso.
— Conflictos de intereses reales o potenciales.

— Orientacion sobre los requisitos legales que
se aplican a nuestra empresa o a su trabajo.

¢ La linea de integridad: su linea de ayuda
sobre ética y cumplimiento: Ademas de los
recursos enumerados anteriormente, puede
hacer preguntas, plantear inquietudes o informar
de presuntas infracciones de cumplimiento
comunicandose por teléfono con la Linea de
integridad de Panduit o presentando un informe
en el portal web de la Linea de integridad. Inicie
sesion en el portal web de la Linea de integridad
Panduit.ethicspoint.com para presentar un

informe o encontrar el nimero de teléfono
gratuito para su region. La Linea de integridad
esta disponible las 24 horas del dia para todos
los empleados, proveedores, socios comerciales
y trabajadores eventuales de Panduit para

hacer preguntas o plantear inquietudes sobre el
cumplimiento o la ética empresarial.

Estos son algunos otros puntos importantes
a tener en cuenta sobre la notificacion de
infracciones:

¢ Ningun empleado debe informar de ninguna
infraccién a ninguna persona que haya
participado en la infraccion.

e Si plantea una inquietud y el problema no se
resuelve, debe plantearlo por otro canal.

e Proporcionar informes falsos puede dar como
resultado una accién disciplinaria, incluido el
despido.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA EMPRESARIAL
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La Linea de integridad y el portal web
son formas confidenciales de informar
de posibles infracciones del cédigo

o de cualquier politica, ley, regla o
normativa. Puede usar la Linea de
integridad o el portal web las 24 horas
del dia, los 7 dias de la semana. El
centro de llamadas de la Linea de
integridad cuenta con especialistas
en ética y cumplimiento para terceros.
Cuando contacte con la Linea de
integridad, el operador escuchara,
haré preguntas si es necesario y
luego escribira un informe resumido.
El resumen se proporcionara luego

al Director de cumplimiento para su
evaluacion y otras medidas.

Puede llamar o presentar un informe
en el portal web de forma anénima,
donde lo permita la legislacion local.
Es importante proporcionar tantos
detalles como sea posible (por
ejemplo, quién, qué, cuando, dénde).
Puesto que Panduit puede necesitar
informacidn adicional, se le asignara
un numero de informe para que
pueda dar seguimiento a su inquietud.
El seguimiento es especialmente
importante si ha presentado un informe
de forma anénima, ya que podemos
necesitar informacion adicional para
realizar una investigacion eficaz.

Este numero de informe también le
permitird seguir la resolucién del caso;
sin embargo, tenga en cuenta que,
por respeto a la privacidad, Panduit
no podréa informarle sobre medidas
disciplinarias individuales.
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P: Nuestra supervisora generalmente

no hace nada cuando ponen en su
conocimiento posibles faltas de conducta
y creo que ha dificultado las cosas para
los empleados que han informado de
problemas. Ahora tengo un dilema. Un
companero de trabajo esta haciendo algo
que creo que es éticamente incorrecto.
¢Que deberia hacer?

R: Acttie y delo a conocer. Lo animamos

a informar de una mala conducta. Aunque
comenzar con su supervisor a menudo

es la mejor manera de abordar sus
inquietudes de manera eficiente, si no cree
que es apropiado o no se siente comodo
haciéndolo, debe hablar con otro miembro
de la gerencia o con cualquiera de los
recursos enumerados en el cédigo.

Confidencialidad

Cualquier informacién proporcionada a través
de la Linea de integridad o a través de cualquier
otro canal de presentacién de informes sera
tratada de manera confidencial. En algunos
€asos, si se necesita una investigacion, la
informacioén se puede compartir segun la
necesidad de conocerla. Panduit puede estar
obligado por ley a informar de ciertos tipos de
actividades.

Tolerancia cero con las represalias

Panduit no tolerara represalias contra ninguna
persona que informe de un problema de buena
fe, ni tolerara represalias contra ninguna persona
que participe en una investigacion. Si cree que ha
sido victima de represalias o ha sido testigo de
represalias, informe a la gerencia o use cualquiera
de los recursos enumerados en este codigo.

Hacer un informe de “buena fe” significa que
aporta toda la informacién que posee e informa
de manera honesta, independientemente de si
la investigacién de su informe revela una mala
conducta real.

P: Sospecho que puede haber un
comportamiento poco ético en mi
departamento en el que esta involucrado
mi supervisor. Sé que debo informar
sobre mis sospechas y estoy pensando
en utilizar la Linea de integridad, pero
me preocupan las represalias.

R: Debe informar de una mala conducta
Yy, en su situacion, utilizar la Linea
de integridad es una buena opcion.

Investigaremos sus sospechas y es posible
que necesitemos hablar con usted para
recopilar informacion adicional. Después
de hacer el informe, si cree que esta
sufriendo alguna represalia, debe informar
de ello. Tomamos en serio los quejas de
represalias. Los informes de represalias se
investigaran a fondo y, si son ciertos, los
perpetradores de represalias se enfrentaran
a medidas disciplinarias que pueden incluir
el despido.

Responsabilidad y disciplina

Cuando se produce una infraccion de este
codigo, de las politicas o de la ley, se tomaran
las medidas disciplinarias correspondientes,
que pueden incluir el despido. Ciertas acciones
también pueden dar lugar a procedimientos
legales, sanciones o enjuiciamiento penal.
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Mantener la

confianza

La calidad y nuestro compromiso con nuestros clientes

Siempre somos honestos con los clientes, los tratamos con respeto y
prometemos solo lo que podemos ofrecer. Trabajamos con nuestros
clientes para asegurarnos de que entendemos y satisfacemos sus
necesidades.

La calidad es responsabilidad de todos. Estamos comprometidos con
la calidad en todo lo que hacemos y nos esforzamos por que no haya
ningun defecto en nuestros productos.

¢ Nunca engafe a los clientes o clientes potenciales mediante actos
0 practicas falaces, reclamos publicitarios falsos, tergiversaciones
con respecto a los productos o servicios de Panduit o de nuestra
competencia.

¢ Preste atencion a los detalles al realizar el trabajo y nunca tome atajos.

e Cumpla con todos los requisitos y procedimientos respecto a la calidad.
Asegurese de que su trabajo cumple con todas las especificaciones
pertinentes a los productos. Nunca descuide ni eluda nuestros controles
de calidad.

¢ Nunca falsifique registros. Asegurese siempre de que su documentacion
sea precisa, veraz y completa.

Transacciones justas y relaciones con los proveedores

Nuestros proveedores y socios comerciales hacen contribuciones
significativas a nuestro éxito. Para crear un entorno en el que tengan un
incentivo para continuar trabajando con nosotros, deben estar seguros
de que seran tratados licita y éticamente. Esto significa que nunca
debemos aprovecharnos injustamente de nadie mediante manipulacion,
ocultamiento, abuso de informacion privilegiada, tergiversacion de hechos
materiales o cualquier otra practica comercial desleal.

e Compre suministros y seleccione socios comerciales en funcion de
la necesidad, calidad, servicio, precio, términos y otras condiciones
pertinentes. Tome decisiones relacionadas con el proveedor para el mejor
interés de Panduit, no para beneficio personal o ganancia para usted o un
miembro de su familia.
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e Proteja nuestra informacion confidencial y de
propiedad incluido, cuando sea pertinente, un
acuerdo de confidencialidad. Proteja también
cualquier informacion confidencial o datos
personales que un proveedor proporcione a
Panduit.

Esté atento a cualquier sefial de que nuestros
socios comerciales infringen las leyes y la
normativa pertinentes, incluidas las leyes de
soborno y corrupcién, medioambientales,

laborales, de derechos humanos y de seguridad.

Si tiene alguna pregunta o inquietud sobre
las acciones de un socio comercial, analice
el asunto con su gerente o con el Director de
cumplimiento o el Equipo juridico.

Solo haremos negocios con socios comerciales

que cumplan con los requisitos legales pertinentes
y cumplan con nuestros estandares en materia de
derechos humanos, trabajo, medio ambiente, salud y
seguridad.

P: un representante de uno de nuestros
socios comerciales afirma que puede
ayudarnos a ganar un contrato con un
cliente. Creo que planea ofrecer viajes
y entretenimiento lujosos a uno de los
vicepresidentes del cliente. {Deberia
hacer algo al respecto?

R: si. Nunca adquirimos contratos

de una manera que sea inapropiada e
incluso pueda implicar un soborno ilegal.
Tendremos que evaluar nuestra relacion
con el socio comercial para asegurarnos
de que las actividades de esta persona no
sean indicativas de la forma en que opera
el socio comercial. También debemos
informar al cliente inmediatamente de que
este socio comercial no estaba actuando
en nuestro nombre. Tiene que hablar sobre
la situacion con el Director de cumplimiento
o el Departamento juridico.

Mantenimiento de registros e
informes financieros precisos

Inversores, funcionarios gubernamentales y
otros confian en nuestros libros y registros
precisos y honestos. La informacion precisa
también es esencial dentro de la Empresa para
que podamos tomar decisiones empresariales
fundamentadas.

10 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA EMPRESARIAL

Los empleados con puestos de trabajo
financieros o contables tienen una
responsabilidad especial en esta area, pero
todos nosotros contribuimos al proceso de
registrar los resultados comerciales y mantener
registros. Cada uno de nosotros tiene la
responsabilidad de garantizar que la informacion
que presentamos en todos los registros de
Panduit sea completa, precisa y comprensible.

* Asegurese de que las entradas financieras,
incluidos los informes de gastos y las hojas de
horas, sean claras y completas, y no oculte la
verdadera naturaleza de ninguna transaccion.

e Nunca registre ventas falsas o envios, ni los
registre anticipadamente, subestime o exagere
los pasivos y activos conocidos, o postergue
registrar articulos que se deben anotar en la
cuenta de gastos.

No establezca ningun fondo o activo de la
Empresa que no esté registrado, como “fondos
para fines ilegales” u otros tipos de cuentas “no
contabilizadas”.

Los empleados con cualquier funcién en la
preparacién de los extractos y las divulgaciones
financieras de Panduit tienen la responsabilidad
de asegurarse de que estén completos y no
contengan ninguna declaracion falsa o engafiosa.

Nunca presione, manipule o engafie a contables
externos involucrados en la auditoria o revision
de nuestros extractos financieros o controles
internos.

Gestion de registros y
retenciones legales

Los registros empresariales se deben
conservar segun sea necesario con
fines empresariales, o durante mas
tiempo si asi lo exige la ley pertinente.
Los documentos solo deben destruirse
de acuerdo con nuestro Procedimiento
y programa de retencién de registros
de Panduit, y nunca en respuesta a una
investigacion, demanda o auditoria o
anticipandose a ella.

Si recibe un “Retencién legal”, no debe
alterar ni descartar ninguna informacion
relevante. Péngase en contacto con

el Departamento juridico si hay alguna
duda sobre la pertinencia de destruccion
de registros.
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P: mi gerente me ha pedido que
registre una venta no confirmada en
el informe trimestral para cumplir
nuestros objetivos. Pero la venta no
se completara hasta después de que
termine el trimestre. ¢{Deberia hacer lo
que ella me pide?

R: No. Siempre debe registrar costes e

ingresos en el periodo de tiempo correcto.
Informar de una venta que aun no esta
terminada seria una tergiversacion.

Podria ser un fraude. Tiene que hablar

de su inquietud con su gerente, pero si

no se siente cémodo haciéndolo, use

la Linea de integridad o busque ayuda
utilizando cualquiera de los otros recursos
enumerados en

este codigo.

Informacion confidencial

La divulgacion no autorizada de informacion
confidencial puede hacernos perder nuestra
ventaja competitiva, avergonzar a Panduit y dafar
nuestras relaciones con nuestros clientes y socios
comerciales. Por estas razones, la informacion
confidencial debe tratarse con cuidado.

Cuando decimos “informacién confidencial”,

nos referimos a cualquier informacion o datos

relacionados con los negocios, productos,

tecnologia, clientes o0 empleados de Panduit que

generalmente no se conoce fuera de Panduit,

le da a Panduit una ventaja competitiva, o que

Panduit no desea que se dé a conocer fuera

de la organizacion, excepto con destinatarios

previstos que estan bajo compromisos

de confidencialidad. Algunos ejemplos de

informacién confidencial son:

— Resultados de ventas, en conjunto o por
producto.

- Listas de clientes.

— Informacién sobre precios y costes de
productos.

— Detalles técnicos de nuestros productos y
nuestros procesos de fabricacion de productos
y hojas de ruta sobre productos.

— Nuestras estrategias de ventas y marketing.

¢ No hable sobre informacién confidencial en
lugares publicos como bafos, ascensores,
restaurantes o aviones.

¢ No deje la informacién confidencial ni las
contrasefias del ordenador en lugares de acceso
libre, como en notas adhesivas, en salas de
conferencia o en fotocopiadoras.
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e Asegurese de que la informacion confidencial
esté guardada en una ubicacién segura, y
no deje los ordenadores, archivos u otros
dispositivos de almacenamiento que contienen
informacién confidencial en lugares que no sean
seguros.

Tenga precaucién cuando envie informacion
confidencial por correo electronico. Asegurese
de que todos los destinatarios tengan

la necesidad de conocer la informacion
confidencial. Tenga especial cuidado al
responder a todos en un correo electronico
para no enviar informacion confidencial a un
destinatario no deseado.

Recuerde que su obligacion de proteger

la informacion confidencial continda
indefinidamente, incluso después de que
finalice su empleo, hasta que la informacion se
convierta en informacién publica.

¢ Informe inmediatamente al Departamento
juridico de cualquier pérdida o robo de
informacién confidencial.

La propiedad intelectual se refiere a

los inventos, las ideas y los trabajos
originales que podrian proporcionar

una ventaja competitiva en el mercado.
Cualquier divulgacion o uso indebido no
autorizado, ya sea durante o después de
su empleo en Panduit, podria ser dafiino
para la Empresa o para otros.

Los terceros nos confian su

informacién confidencial y patentada,

y es igualmente importante que la
manejemos con cuidado. La informacion
confidencial de terceros solo debe
utilizarse de acuerdo con los términos
especificos de una licencia valida u otro
derecho legal para dicho uso.

Si tiene preguntas o inquietudes sobre
el uso apropiado de la informacion
patentada o propiedad intelectual, hable
de ellas con el Departamento juridico.
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P: No estoy seguro de qué tipo
de informacién considera Panduit
confidencial. { Puede darme mas
orientaciéon?

R: Hay muchos tipos diferentes de
informacion confidencial que debe
protegerse, incluida informacion que seria
util para alguien de la competencia, nuestra

propiedad intelectual, nuestros planes
empresariales e informacion sobre precios.
El término “informacion confidencial”
también comprende informacion privada
sobre nuestros empleados y clientes, asi
como informacién que nos han confiado
terceros. Si tiene alguna pregunta sobre

si la informacién es confidencial o no y
necesita proteccion, hable del asunto con
el Departamento juridico.

Uso de los activos de la empresa

A cada uno de nosotros se nos confia el
cuidado de los activos de la Empresa; debemos
protegerlos contra pérdida, dafio, robo,
desaprovechamiento y uso indebido.

Los activos de Panduit incluyen propiedades
fisicas, instalaciones, equipos, vehiculos,
inventario y suministros, asi como oportunidades
corporativas, recursos financieros, propiedad
intelectual, informacién confidencial, archivos

y documentos, redes de computadoras y su

contenido.

e Nuestros activos no se deben dar ni vender a
nadie sin la aprobacién correspondiente.

e Utilice unicamente software, dispositivos y
procedimientos autorizados.

e E| correo electronico, nuestros sistemas de
informacién y su contenido se consideran
propiedad de la Empresa. No debe esperar
privacidad personal al usar nuestros sistemas.

e Se permite el uso personal limitado de
teléfonos, correo electronico y mensajes
instantaneos si no interfiere con su trabajo, con
el uso comercial de los sistemas o no infringe
las politicas de Panduit.

e Nunca use el correo electrénico, la mensajeria
instantanea o el correo de voz de Panduit para
insultar verbalmente, difamar u ofender a los
demas. El lenguaje acosador, vulgar, obsceno
0 amenazante no se tolera en nuestras
comunicaciones en Panduit.

P: Tengo un negocio de tarjetas de
felicitacion en linea que administro
desde casa generalmente los fines de
semana. Los dias en que termino el
almuerzo temprano, ¢puedo usar mi
computadora Panduit para procesar
pedidos del dia anterior?

R: No. Nuestras politicas le prohiben llevar
a cabo negocios que no sean de Panduit
en nuestros sistemas digitales. Solo debe
ocuparse de su negocio casero en casa,
utilizando su propio ordenador y sus
propios sistemas.

Todos dependemos cada vez mas

de las redes, las bases de datos y la
informacién que contienen. Cada uno de
nosotros debe cumplir con su obligacion
para proteger nuestros datos y sistemas
de informacioén contra brechas de
seguridad accidentales e intencionales:

¢ Asegurese de seguir nuestras politicas
y practicas que estan disefiadas para
proteger nuestras redes, ordenadores,
programas y datos de ataques, dafos
0 acceso no autorizado.

¢ Proteja sus nombres de usuario y
contrasenas.

¢ Esté alerta a las estafas de phishing u
otros intentos de descubrir informacion
confidencial personal o corporativa.

* No abra enlaces sospechosos en los
correos electrénicos, aunque crea que
conoce la fuente.
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Hablar en nombre de la empresa

Para mantener un mensaje claro y uniforme,
Panduit solo permite que ciertos empleados
hablen en nombre de la empresa. Esto ayuda

a garantizar que todas las declaraciones de la

empresa sean precisas, veraces y uniformes.

¢ No hable con los medios ni haga declaraciones
publicas en nombre de Panduit.

¢ Si los medios se ponen en contacto con
usted, remita a la persona al Departamento de
comunicaciones corporativas.

e Obtenga aprobacion antes de pronunciar
discursos publicos, escribir articulos para
publicaciones profesionales o participar en
otras comunicaciones publicas cuando hable
en nombre de Panduit.

Uso de las redes sociales

Tenga cuidado al escribir comunicaciones que
puedan publicarse en linea. Piense con cuidado
antes de presionar el botén 'enviar' en un correo
electrénico o un mensaje de texto. Uso de las
redes sociales:

e Use un criterio sensato, expresando ideas y
opiniones de una manera respetuosa.

e Indique claramente que todas las opiniones
que exprese son suyas y no reflejan las de
Panduit.

¢ No divulgue informacién comercial confidencial
sobre la Empresa, nuestros clientes o nuestros
socios comerciales.
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P: Alguien ha escrito algo sobre Panduit
en una red social que sé que es falso.
La publicacién dice que estamos
planeando cambiar de proveedor y no
solo sugiere que estamos respaldando
al nuevo proveedor, sino que no estamos
satisfechos con nuestro proveedor
actual. Creo que es importante que
corrijamos la desinformacion. ¢Es
aceptable si contintio y publico una
respuesta?

R: si bien puede ser tentador corregir la
informacion y hacer frente a la fuente de
informacion erronea, en lugar de esto debe
contactar con su gerente y con el Gerente
de marca en el Departamento de marketing
global, y dejar que ellos tomen las medidas
necesarias.
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Preserve nuestra reputacion de

integridad

Trabajar con el Gobierno

A menudo se aplican reglas legales especiales y de contratacion a
nuestras relaciones con los gobiernos. Estas incluyen requisitos de
licitacion o adquisicion, reglas especiales de facturacién y contabilidad, y
restricciones a los subcontratistas o agentes que podamos contratar.

Independientemente de cudles puedan ser las leyes en su ubicacion, debe
respetar estos principios fundamentales:

e Participe siempre en las adquisiciones del gobierno con la maxima
integridad y honestidad.

¢ Nunca intente ganar un contrato del gobierno ofreciendo algo de valor a
un empleado del gobierno o a algun pariente o empleado de un empleado
del gobierno.

¢ Nunca intente obtener informacién de manera incorrecta para darle a
Panduit una ventaja competitiva injusta en una contratacion publica.

e Sea siempre veraz y preciso en todas las comunicaciones escritas y orales
con funcionarios y organismos gubernamentales.

¢ Mantenga todos los registros requeridos.

e Siga estrictamente los términos de los contratos del gobierno. Por
ejemplo, no haga ninguna sustitucion de las mercancias y los servicios
que se deben entregar, ni se desvie de los requisitos, sin una aprobacién
por escrito.

e Si tiene alguna pregunta, pongase en contacto con el Departamento
juridico.

Dondequiera que se encuentre, si esta tratando de hacer negocios con el gobierno
para Panduit, o es responsable de realizar trabajos bajo un contrato gubernamental,
usted es responsable de conocer y cumplir todas las leyes pertinentes sobre
adquisicion y contratacion piblicas.



P:El gerente técnico que trabaja para
nuestro cliente, una universidad publica,
quiere ver nuestra ultima tecnologia.

Se van a pagar sus propios vuelos y
alojamiento en hoteles, pero les gustaria
que les ofrezcamos apoyo administrativo
y transporte local. También esperan que
los entretengamos por la noche. ¢Es
esto apropiado?

R: Lo primero a tener en cuenta es que,
dado que se trata de una universidad
publica, el gerente técnico es un
representante del gobierno. Es aceptable
promocionar, demostrar y explicar los
beneficios de nuestros productos o
tecnologia a los empleados del gobierno
que toman decisiones o0 son socios
potenciales, pero no debe tratar de
influenciarlos ofreciéndoles beneficios
personales. Hable sobre la situacion

con el Director de cumplimiento o con

el Departamento juridico antes de tomar

cualquier medida.

Conflictos de intereses

Puede darse un conflicto de intereses siempre
que usted, un amigo cercano o0 un miembro

de su familia tenga un interés competitivo que
pueda interferir con su capacidad de tomar una
decisién objetiva para Panduit.

No es posible enumerar todas las situaciones
que podrian plantear un conflicto, pero hay
ciertas situaciones donde los conflictos son mas
comunes. Ser capaz de reconocer un posible
conflicto puede ayudar a evitarlo. A continuacién
hay algunos ejemplos y guias comunes:

* Empleo externo: no debe trabajar para ninguna
empresa ni crear ningun negocio que compita
o pretenda competir con Panduit o que
interfiera con su trabajo en Panduit. También
debe asegurarse de recibir aprobacién antes
de aceptar servir en una Junta para cualquier
organizacion con animo de lucro.

¢ Intereses financieros: puede ser un conflicto si
usted, un amigo cercano o0 un miembro de su
familia inmediata tienen un interés financiero en
una empresa que hace negocios con Panduit, o
que podria afectar al negocio de Panduit.
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¢ Negocios con amigos y parientes: es posible
que se encuentre en una situacion en la
que esté o pueda estar trabajando con un
amigo o pariente cercano que trabaje para un
cliente, proveedor o competidor. Puesto que
es imposible anticipar todas las situaciones
que pueden crear un conflicto potencial, debe
revelar la situacion a su gerente o al Director de
cumplimiento para determinar si es necesario
tomar alguna precaucién. Ademas, no debe
contratar, supervisar o tener en una linea de
informacién directa o indirecta a un familiar o
alguien con quien tenga una relacién personal
intima, a menos que la situacion haya sido
divulgada, revisada y aprobada.

¢ Oportunidades de negocios: nunca aproveche
las oportunidades de informacién y negocios
que conozca a través de su trabajo en Panduit,
ni comparta esa informacién con nadie mas para
el propio beneficio personal de esa persona.

¢ Beneficios personales: no acepte ningun
beneficio personal de un proveedor, cliente
0 empresa que haga, o trate de hacer
negocios con Panduit, si el beneficio pudiera
influir, o pareciera influir, en sus decisiones
empresariales.

Sea proactivo y siempre que sea posible, evite
situaciones que puedan conducir incluso a

la apariencia de un conflicto de intereses.

Si se encuentra en una posible situacién de
conflicto de intereses, hable con su gerente o
con el Director de cumplimiento. Dependiendo
de las circunstancias, algunos conflictos
pueden resolverse si se divulgan y manejan
adecuadamente.



P: No estoy seguro de lo que significa
el término “familiar”. ¢Los conflictos

de intereses incluyen a personas con
las que tengo una relaciéon personal
estrecha ademas de a parientes reales?

R: Cuando nos referimos a un “familiar”
incluimos a cényuges, parejas de hecho,
hijos/hijas, hijastros/hijastras, padre/madre,
padrastro/madrastra, hermanos/hermanas,
suegro/suegra y cualquier otra persona

relacionada con usted que viva en la misma
casa. En términos mas generales, nuestra
politica de conflictos de intereses pretende
abarcar cualquier relaciéon estrecha que
pueda crear un conflicto de intereses real o
aparente. Si bien es imposible prever todas
las circunstancias, deberia preocuparse

si alguna actividad o relacién interfiere

con su objetividad, o podria ser percibida
por otros como una interferencia. Si tiene
alguna inquietud acerca de cualquier
relacion personal, plantéesela a su gerente
0 a Recursos Humanos, al Director de
cumplimiento o al Departamento juridico.

Regalos y entretenimiento

Un regalo o entretenimiento ocasional a menudo
se considera una parte normal de los negocios,
pero a veces incluso un regalo bien intencionado
puede ser inapropiado e infringir nuestra politica
o laley.

En Panduit, los empleados solo pueden
intercambiar regalos y entretenimiento de un
valor modesto que sean un complemento
razonable para las relaciones empresariales y
no influyan indebidamente en los demas. No
aceptamos ni ofrecemos regalos, favores o
entretenimiento si la intencién es influir en una
decision comercial.

Al intercambiar regalos y entretenimiento, se
deben cumplir las siguientes pautas:

e Debe tener un valor modesto y no ser
frecuente. Consulte la Politica sobre regalos
y entretenimiento para obtener informacién
especifica.

e No debe parecer influir o dar la apariencia de
influir en el juicio comercial del receptor.
e Debe haber un propésito comercial razonable.

¢ Asegurese siempre de que los registros de
regalos y entretenimiento sean precisos
y reflejen la verdadera naturaleza de la
transaccion.

Las siguientes practicas nunca estan permitidas:

e Dar o recibir regalos o entretenimiento si hacerlo
podria verse como un incentivo o recompensa
para cualquier decisién comercial particular, o si
podria verse como una intencion de influenciar
la objetividad del contacto comercial.

e Dar o recibir regalos durante el proceso de
licitacion, solicitud de propuesta o negociacion
de contrato.

e Dar o aceptar regalos o entretenimientos
suntuosos o frecuentes.

e Dar o aceptar cualquier regalo de dinero en
efectivo.

e Dar o aceptar cualquier regalo o entretenimiento
que pudiera causar verglienza o redundar
negativamente en la reputacion de Panduit o en
la suya.

e Dar cualquier regalo o entretenimiento que
infrinja las politicas de la organizacién del
destinatario.



Regalos y entretenimiento:
funcionarios del gobierno

Se debe tener especial cuidado
cuando se trata con funcionarios
del gobierno. La entrega de
regalos y entretenimiento a los
funcionarios del gobierno (que
incluye a los empleados de las
entidades estatales) se rige por
reglas complejas. Lo que puede
ser permisible para clientes
empresariales puede ser ilegal
cuando se trata con gobiernos.

e Se aplican reglas especiales a las
interacciones con funcionarios
gubernamentales y entidades
gubernamentales, y se debe
tener especial precaucion al
proporcionar o recibir cortesias
empresariales o cualquier cosa
de valor para un organismo/
funcionario gubernamental. Siga
las instrucciones de la Politica
sobre regalos y entretenimiento.
Si tiene alguna pregunta,
comuniquese con el Director de
cumplimiento o un abogado del
Departamento juridico.

TO PARA

FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO

Debe informarse inmediatamente
al Director de cumplimiento o al

solicitud de pago hecha a un
Empleado por un funcionario del
gobierno, que no sean tasas o
impuestos legitimos.

Si tiene alguna pregunta,
comuniquese de inmediato con
el Director de cumplimiento o el
Departamento juridico.

REGALOS Y ENTR

Regalos y entretenimiento: Piense antes de actuar.

Departamento juridico de cualquier
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P: un proveedor me ofrecié dos
entradas para un espectaculo de
Broadway. No pueden venir conmigo,
pero me han dicho que lleve un amigo.
Las entradas son probablemente caras.
¢Puedo aceptarlas?

R: Debido a que el proveedor no le va a
acompanar, las entradas no se consideran
entretenimiento sino que son un regalo.
Debera obtener la aprobacion del Director
de cumplimiento o de su representante ya
que es probable que las entradas excedan
nuestra politica de limites de regalo.

P: cuando estaba de viaje, recibi un
regalo de un socio comercial que
considero excesivo. ¢{Que deberia
hacer?

R: Tiene que hacérselo saber a su

gerente o informar de ello al Director de
cumplimiento lo antes posible. Es posible
que tengamos que devolver el regalo con
una carta que explique nuestra politica. Si
un regalo es perecedero o poco practico, o
si su devolucion se considerara descortés u
ofensiva, otra opcion podria ser distribuirlo
a los empleados o donarlo a obras de
caridad, con una carta de explicacion al
socio comercial.

Los regalos y el entretenimiento pueden ser de muchos tipos: camisas, plumas/boligrafos, cenas,
entradas para eventos deportivos, por nombrar solo algunos ejemplos. Antes de aceptar u ofrecer
regalos, atenciones o cortesias empresariales, piense en la situacién: ;respalda legitimamente los
intereses de Panduit? 4 El valor es razonable y habitual? ;Lo avergonzaria a usted o a la Empresa si

estuviera en la primera péagina del periédico?
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Antisoborno, anticorrupcion

Trabaje siempre honestamente y con integridad.
Nunca ofrezca ni acepte un soborno de nadie,
especialmente de funcionarios del gobierno, y
recuerde que no solo somos responsables de
nuestras acciones, sino también de las acciones
de cualquier tercero que represente a Panduit.

Un soborno es cuando una de las
partes da u ofrece a otra parte, ya
sea directamente o a través de un
intermediario, cualquier cosa de
valor para influir indebidamente en
el comportamiento de una persona
del gobierno o del sector privado
para obtener o retener una ventaja
empresarial, financiera o comercial.

Un soborno puede ser algo mas que
dinero en efectivo. Un regalo, un favor,
incluso una oferta de un préstamo o

un trabajo podrian considerarse un
soborno. Antes de ofrecer algo de

valor, revise nuestras politicas y haga
preguntas sobre lo que es aceptable (y lo
que no lo es).

Un pago facilitador suele ser un
pequeno pago a un funcionario
gubernamental de bajo nivel que tiene
la intencion de animar al funcionario

a realizar acciones gubernamentales
habituales que el funcionario esta
legalmente obligado a realizar.

Un funcionario del gobierno incluye a
cualquiera que trabaje para una entidad
gubernamental o controlada por el
gobierno, o sea un agente de esta.
Esto incluye a funcionarios electos y
designados de gobiernos nacionales,
municipales o locales. También incluye
a funcionarios de partidos politicos y
candidatos a cargos politicos, asi como
a empleados de un gobierno o una
empresa controlada por el estado.

No siempre es facil determinar quién es y
quién no es un funcionario del gobierno.
Por ejemplo, en algunos paises,

los médicos pueden considerarse
funcionarios del gobierno.

DEFINICIONES
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Las leyes en algunos paises imponen sanciones
adicionales por sobornar a funcionarios del
gobierno, pero para nosotros es simple: ofrecer
0 aceptar un soborno de cualquier persona, en
cualquier momento siempre es incorrecto.

¢ No dé ni acepte sobornos, incentivos, ni
acepte ni proporcione ningun otro tipo de pago
indebido.

e Cualquier solicitud de pagos de facilitacion
debe ser revisada y aprobada por el Director de
cumplimiento o el Departamento juridico.

e Mantenga libros y registros precisos para que
los pagos se puedan describir y documentar
honestamente.

e Conozca nuestros estandares de anticorrupcion
y soborno cuando seleccione a terceros que
proporcionen servicios en nuestro nombre. Esté
atento y vigile su comportamiento.

¢ Tenga en cuenta que no informar de un soborno
u otra actividad ilegal puede ser una infraccion
de nuestro cédigo.

Nuestra forma de hacer
negocios

Sabemos que pagar sobornos puede daiiar
nuestra reputacion y costar millones en
multas y honorarios; pero aiin hay mas

en juego. El soborno y la corrupcion
pueden distorsionar el comercio global

y comprometer la calidad y seguridad

del producto. Ademas, la corrupcion

tiene un impacto desproporcionado en

las economias en desarrollo, y el dinero
procedente de los sobornos y la corrupcion
a menudo respalda regimenes no
democraticos.

Por todos estos motivos, tenemos una
politica de tolerancia cero respecto a
soborno y corrupcion. No es solo ilegal; es
completamente contrario a la forma en que
hacemos negocios.



P: Estaba autorizado a contratar a un
consultor para ayudarnos a obtener los
permisos locales necesarios para un
nuevo proyecto. Pidieron un adelanto
de 40 000 USD para “ayudar a que el
proceso avanzase”. {Deberia aceptar
este pago?

R: No. Antes de contratar al consultor, tiene
que consultar al Director de cumplimiento

o al Departamento juridico o utilizar la

Linea de integridad. Antes de aceptar

hacer cualquier pago, necesitamos saber
como se usara el dinero. Panduit debe
asegurarse de que este dinero no se use
como soborno o de otro modo inapropiado.

P: Trabajo en un pais que generalmente
se considera de alto riesgo en cuanto

a sobornos y corrupcion. Mi equipo
necesita la aprobacion de una empresa
estatal antes de que podamos contratar
a un proveedor preferido de una pieza
de maquinaria importante. Estamos
considerando pagar a varios empleados
de la empresa estatal y a sus conyuges
un viaje de una semana a los EE. UU.,
para asistir a un dia de reuniones y
luego ir de compras y hacer recorridos
turisticos. No se considera que estos
empleados sean funcionarios del
gobierno segun las leyes locales; ¢debo
preocuparme entonces?

R: Si, tiene que hablar sobre la situaciéon
con el Director de cumplimiento o el
Departamento juridico. Las definiciones
de un funcionario gubernamental en los
EE. UU. y segun las leyes antisoborno del
Reino Unido pueden ser mas amplias que
las leyes locales y, por lo tanto, podrian
incluir a los empleados de la empresa
estatal. Si este es el caso, la propuesta de
invitar a un viaje a los empleados y a sus
conyuges puede no ser apropiada.

(B ==

P: Trabajo con un distribuidor en
Latinomérica. Sospecho que algunos
de los reembolsos que pagamos al
distribuidor se destinan a hacer pagos
o sobornos a funcionarios del gobierno.
¢Que deberia hacer?

R: Se debe informar de este asunto

al Director de cumplimiento o al
Departamento juridico para su
investigacion. Si hay sobornos y no
actuamos, tanto usted como Panduit
podrian ser responsables. Si bien la
investigacion de este tipo de asuntos
puede ser culturalmente dificil en algunos
paises, cualquier agente o representante
que haga negocios con una empresa de
EE. UU. debe comprender la necesidad de
estas medidas. Es importante y apropiado
recordar esta politica a los distribuidores y
socios comerciales de Panduit.
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Comercio global

Muchas leyes rigen la conducta del comercio
transfronterizo, incluidas las leyes que estan
disefiadas para garantizar que las transacciones
no se utilicen para el blanqueo de dinero.

Otras leyes prohiben a las empresas cooperar
con boicots no autorizados y otras regulan las
importaciones y exportaciones.

Estamos comprometidos con el cumplimiento

de todas esas leyes. Si esta involucrado en
operaciones internacionales o en la importacion
0 exportacion de nuestros productos, es
especialmente importante que conozca y cumpla
con los requisitos relacionados con los paises en
los que hace negocios.

El blanqueo de dinero es un intento

de ocultar el producto de actividades
delictivas al hacer que esas ganancias
parezcan legitimas. Es importante que
conozcamos y cumplamos con todas
las leyes y normas destinadas a prevenir
el blanqueo de dinero. Esto significa
que debemos realizar y recibir pagos
por bienes y servicios solo a través

de practicas de pago aprobadas y
documentadas, y debemos estar atentos
y hacer uso de un buen criterio cuando
se trata de transacciones inusuales de
clientes.

Para ayudar a prevenir y detectar el
blanqueo de dinero y la financiacion del
terrorismo, esté al tanto de cualquier
pago sospechoso, que puede incluir

el pago en efectivo, pagos realizados
desde cuentas personales en lugar de
cuentas empresariales y transacciones
con instituciones financieras o terceros
sin una relacién légica con el cliente o
socio de negocios.
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e Mantenga los registros requeridos de
importacion, exportacion y aduanas en cada
ubicacion comercial de Panduit.

Si recibe una solicitud para participar en un
boicot o se le pregunta acerca de nuestra
posicion en un boicot, comuniquese con el
Departamento juridico de inmediato.

Utilice siempre la clasificacién de exportacion
de mercancias, software o tecnologia para
determinar si requieren la autorizacion del
gobierno para exportar a paises o personas
especificos.

Cualquier pregunta o inquietud sobre leyes
empresariales o infracciones conocidas, debe
dirigirse al Departamento juridico.

P: un proveedor nos ha pedido que
enviemos pagos a una nueva direccion
sin ninguna explicacion. Sospecho
que podria estar pasando algo ilegal o
inapropiado.

R: Tiene razén en sospechar. Esto puede
ser un intento de blanquear dinero o evitar
requisitos legales. Deberia comunicarse
con el Director de cumplimiento o el
Departamento juridico inmediatamente

y, mientras tanto, no cambie la direccién
hasta que el Director de cumplimiento o

el Departamento juridico le hayan dicho lo
contrario. Si es posible, no vuelva a hablar
con el proveedor sobre la solicitud.
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Equidad
en nuestras
practicas

Respeto en el lugar de trabajo

En Panduit, entendemos que para tener éxito debemos atraer y contratar
a empleados sobresalientes y crear un ambiente de trabajo donde puedan
prosperar e innovar. Esto significa formar equipos que representen
diversos antecedentes, perspectivas, talentos y experiencias, y ayudarlos
a trabajar juntos sin miedo al acoso y la discriminacion.

e Cumpla con su cometido para ayudar a crear una cultura de respeto,
dignidad y equidad.

e Mantenga una mentalidad abierta a las nuevas ideas y opiniones, y
escuche los puntos de vista de los demas.

e Tome una posicion clara contra los mensajes y comentarios ofensivos y
los chistes inapropiados. Dichas acciones son incompatibles con nuestra
cultura y socavan el ambiente de equipo que tanto hemos trabajado todos
para crear.

e Si se encuentra en una posicién de liderazgo, asegurese de basar las
decisiones de empleo en las cualificaciones y el mérito laborales.

Panduit cumple con todos los requisitos pertinentes de empleo, trabajo
e inmigracién, y esperamos que nuestros empleados hagan lo mismo.
Independientemente de la ubicacion geografica, todas las decisiones
relacionadas con el empleo deben basarse exclusivamente en las
cualificaciones relacionadas con el trabajo, independientemente de
caracteristicas de la persona como son edad, raza, color, discapacidad
fisica o mental, informacion genética, género, identidad o manifestacion
de género, estado civil, afeccién médica, ascendencia, situacién en las
fuerzas armadas o en la reserva, nacionalidad de origen, religion, sexo,
orientacion sexual o cualquier otra caracteristica protegida por la ley.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA EMPRESARIAL
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P: creo que una vacante en mi equipo
no seria adecuada para un padre soltero,
ya que implica muchos viajes. No se
trata de prejuicios, sino de practicidad.
¢Estoy obligado a entrevistar a
candidatos monoparentales?

R: Esta obligado a entrevistar y

considerar a todos los candidatos cuyas
cualificaciones cumplan con los requisitos
del empleo, no basandose en una opinién
personal. Hacer suposiciones como esta
infringe nuestros principios e incluso puede
ir contra la ley. Igualmente importante, al no
entrevistar a candidatos adecuadamente
cualificados, se corre el riesgo de perder el
nombramiento de la mejor persona para el
puesto.

P: Uno de mis companeros de trabajo
envia correos electrénicos con chistes

y comentarios despectivos sobre

ciertas nacionalidades. Me hacen sentir
incomodo, y suelo eliminarlos. Nadie
mas ha hablado de ellos. {Deberia hacer
mas?

R: Deberia notificar a su gerente, a
Recursos Humanos o a la Linea de
integridad. Enviar tales chistes infringe
nuestras politicas sobre diversidad,

acoso, discriminacion y el uso de nuestros
sistemas de correo electrénico. Al no hacer
nada, esta consintiendo la discriminacién y
tolerando creencias que pueden deteriorar
seriamente el ambiente de equipo que
todos hemos trabajado para crear.

P: Mientras estaba en un viaje de
negocios, un companero me invité
repetidamente a salir a tomar copas

e hizo comentarios sobre mi aspecto
que me hicieron sentirme incomoda. Le
pedi que lo dejara, pero no lo hizo. No
estabamos en la oficina y era “después
del horario de trabajo”, asi que no
estaba segura de qué hacer. ¢Es esto
apropiado?

R: No, no es apropiado. Este tipo de
conducta no se tolera, no solo durante

el horario de trabajo sino también en
todas las situaciones relacionadas con el
trabajo, incluidos los viajes de negocios.
Digale a su comparero que esas acciones
son inapropiadas y deben parar, y que si
contindan, usted tiene que informar del
problema.

P: Me acabo de enterar de que un buen
amigo mio ha sido acusado de acoso
sexual y que se esta iniciando una
investigacion. No puedo creer que sea
cierto y creo que es justo que le haga a
mi amigo una advertencia con antelacion
para que pueda defenderse. ¢{No tengo
la responsabilidad como amigo de
decirselo?

R: Bajo ninguna circunstancia debe hacerle
una advertencia sobre la investigacion. Su
amigo tendra la oportunidad de responder
a estas acusaciones y se hara todo lo
posible para llevar a cabo una investigacion
justa e imparcial. Una denuncia de acoso
sexual es un asunto muy serio con
implicaciones no solo para las personas
involucradas sino también para Panduit.
Alertar a su amigo podria poner en peligro
la investigacién y exponer a la Empresa a
riesgos adicionales y posibles costes.

Acoso

En Panduit, definimos el acoso como cualquier conducta no deseada hacia otra persona, que
cree un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo. Los siguientes pueden ser casos de
acoso y no se toleran en Panduit:

e Observaciones, gestos, comentarios escritos o contacto fisico inapropiados.
e Mostrar imagenes inapropiadas u otro material similar.
e Chistes, comentarios o correos electronicos ofensivos, sexuales o raciales.

e Tratamiento favorable prometedor o amenaza de tratamiento desfavorable basado en la
respuesta del empleado a las solicitudes sexuales.

¢ No toleraremos dicha conducta, independientemente de si dicha conducta es ilegal segun las
leyes locales en el pais en el que se produce la conducta.



Competencia leal

Creemos en la competencia libre y abierta.
Obtenemos nuestras ventajas competitivas a
través de la calidad de nuestros productos, en
lugar de mediante practicas empresariales no
éticas o ilegales.

Todos los paises donde operamos tienen leyes
que rigen las relaciones con competidores,
proveedores, distribuidores y clientes. Si

bien los requisitos legales varian, las leyes

de competencia leal (también denominadas
leyes antimonopolio, sobre monopolio o de
competencia) generalmente comparten el
mismo objetivo: garantizar que los mercados
funcionen de manera eficiente al proporcionar
precios competitivos, opciones para el cliente e
innovacion.

Las reuniones de la industria y la
asociacion comercial sirven para
fines legitimos y que valen la pena;
sin embargo, estas reuniones
relinen a competidores que podrian
discutir asuntos de interés mutuo

y potencialmente cruzar la linea.
Incluso bromear sobre temas
inapropiados, como estrategias

de marketing o fijacion de precios,
podria malinterpretarse y denunciarse
errébneamente.

m Si la conversacion se convierte
en algun tipo de discusion
anticompetitiva, debe negarse a
discutir el asunto, abandonar la
conversacion inmediatamente

LLI LLJ e informar de lo sucedido al

oC (/) Departamento juridico.
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e Nunca hable ni dé indicios a nuestros
competidores sobre informacion delicada
de ventas, como precios y estrategias
de productos. Esto se aplica incluso a
conversaciones informales.

¢ No hable de boicotear a clientes, proveedores
o competidores.

e No acuerde con un competidor fijar precios,
dividir mercados o participar en otras practicas
anticompetitivas.

e Consulte con el Departamento juridico si tiene
preguntas o inquietudes sobre infracciones de
las leyes contra la competencia.
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Recopilacion de informacion
competitiva

Reuna informacion competitiva solo

mediante medios legales y nunca mediante
tergiversaciones, o mediante cualquier
comportamiento que pueda interpretarse como
“fisgoneo” o “espionaje”.

e Al recopilar inteligencia comercial, cumpla
siempre con nuestros estandares de integridad:
nunca se involucre en fraude, tergiversacion o
engafno para obtener informacion.

e Cuando contratamos a ex empleados de la
competencia, debemos respetar su obligacién
de no utilizar o divulgar la informacién
confidencial de sus antiguos empleadores.

e Si tiene alguna pregunta sobre si ciertas
actividades competitivas cumplen con el
codigo, debe consultar inmediatamente con su
gerente o con el Departamento juridico.

P: Me acabo de unir a Panduit después
de trabajar durante varios anos con
uno de nuestros competidores. ¢ Puedo
compartir informacion de marketing
que desarrollé mientras trabajaba en mi
trabajo anterior?

R: Esto infringiria nuestras politicas, sus
obligaciones con su empleador anterior,
y posiblemente también la ley. Usted
esta obligado a proteger la informacién
confidencial de su antiguo empleador al
igual que los empleados de Panduit estan
obligados a proteger la nuestra. Puede
utilizar los conocimientos generales y las
habilidades que adquirié en su trabajo
anterior, pero no puede traer a Panduit
ningun material confidencial o protegido
producido por usted o por otra persona
para su empleador anterior. Consulte
con el Director de cumplimiento o el
Departamento juridico si tiene preguntas
sobre cualquier informacién especifica.
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Demuestre

que nos
preocupamos

Salud y seguridad

Nos comprometemos a proporcionar un ambiente de trabajo seguro para
nuestros empleados y otras personas que visiten nuestras instalaciones o
trabajen en ellas. La seguridad es responsabilidad de todos; debe insistir
en que el trabajo se realice de forma segura, sin importar su trabajo.

e Ayude a mantener un ambiente de trabajo seguro y sea proactivo para
minimizar y prevenir lesiones en el lugar de trabajo.

e Conozca los procedimientos de emergencia y seguridad que se aplican
donde trabaja.

e Nunca pase por alto o eluda procedimientos de seguridad.

¢ | os empleados que conducen durante su trabajo para la Empresa
nunca deben enviar correos electronicos, consultar Internet o enviar
mensajes de texto mientras estan al volante.

e Asegurese de que su rendimiento no se vea afectado por el alcohol o
las drogas, incluidos los medicamentos con receta o de venta libre,
mientras realiza negocios de Panduit.

Si se lesiona en el trabajo, informe de ello inmediatamente a un gerente, sin
importar lo leve que sea. Nunca suponga que otra persona ha hecho el informe.

En Panduit no tiene cabida ningun tipo de violencia. No
toleraremos:

e Amenazar o intimidar a los demas en ningin momento,
ya sea fisica o verbalmente, por ninguna razoén.

® Bromas peligrosas o no deseadas.

¢ Actos de vandalismo, incendio premeditado u otras
actividades delictivas.

¢ Armas en las instalaciones de Panduit a menos que esté
especificamente autorizado por la Empresa.
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P: He notado algunas practicas en mi
area que no parecen seguras. ¢{Con
quién puedo hablar? Soy nuevo aqui
Yy no quiero que se me considere un
alborotador.

R: Hable de sus preocupaciones con su
gerente. Puede haber muy buenas razones
para las practicas, pero es importante
recordar que en Panduit, plantear una
preocupacion sobre la seguridad nunca

se considera ser causante de problemas:
es ser responsable. Si sus inquietudes

no se resuelven al notificar a su gerente,
comuniquese con el Departamento

de salud corporativa, proteccion,

medio ambiente y seguridad o con su
Representante local de salud y seguridad, o
utilice la Linea de integridad.

P: Una companera de trabajo parece
estar bajo la influencia de drogas. Me
preocupa que pueda causar un problema
de seguridad y hacerse daino a si misma
o a los demas. ¢ Que deberia hacer?

R: Tiene razén para estar preocupado.

Si se siente comodo haciéndolo, primero
hable con su compariera. Pero si cree

que existe un riesgo de seguridad, hable
también con su gerente. Cualquier persona
en el trabajo que se vea afectada por el
alcohol o alguna droga, legal o ilegal, es un
riesgo para la seguridad. Se deben tomar
medidas inmediatamente para abordar el
problema.

Proteccién de la informacidn privada

Respetamos la privacidad de los empleados,
clientes y socios comerciales. Maneje siempre
su informacion privada con cuidado y proteja la
informacién personal que se le haya confiado.

Las leyes de proteccion de datos contemplan
como debemos recopilar, almacenar, usar,
compartir, transferir y disponer de informacién
personal, y cumplimos con esas leyes en todos
los lugares donde operamos. La informacion
que recopilamos y almacenamos sobre clientes,
socios comerciales y otros terceros también es
confidencial. Nunca comparta esta informacién
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con nadie fuera de la Empresa sin la autorizacion
del cliente o socio comercial, ni la utilice con
fines empresariales que no estén relacionados
con Panduit.

e Mantenga la informacion privada y personal
segura y protegida.

¢ Recopile, acceda y use informacién personal
solo con fines empresariales legitimos.

¢ Tenga cuidado cuando proporcione datos
personales y confidenciales a cualquier persona
dentro o fuera de Panduit y limite el acceso a
personas autorizadas.

e Cuando contratemos a terceros para que nos
proporcionen servicios, asegurese de que
entiendan la importancia que le damos a la
privacidad.

Si cree que se han utilizado datos personales
infringiendo nuestras politicas o si se ha visto
comprometida la seguridad de cualquier
sistema o dispositivo que contenga datos
personales, notifique a su gerente, al Director
de cumplimiento o al Departamento juridico, o
use la Linea de integridad.

P: un informe que encontré en la
fotocopiadora contiene una gran
cantidad de registros confidenciales de
Recursos Humanos, incluida informacioén
sobre la nédmina para los empleados. No
quiero meter a nadie en problemas, pero
no creo que sea correcto que este tipo
de informacion quede a la vista. {Que
deberia hacer?

R: Deberia devolver el informe a Recursos
Humanos inmediatamente en privado,

e informar de su descubrimiento. La
proteccion de la confidencialidad y

la privacidad es responsabilidad de

todos. Quien dejé los documentos en la
fotocopiadora recibira instrucciones sobre
su deber de proteger la confidencialidad
de la informacion confidencial de los
empleados (y de todos).
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Derechos humanos

Estamos comprometidos con respetar los
derechos humanos vy la dignidad de todos, y
apoyamos las iniciativas internacionales para
promover y proteger los derechos humanos.

Cumplimos con todas las leyes relativas a
practicas de empleo equitativo, libertad de
asociacion, privacidad, negociacion colectiva,
inmigracion, tiempo de trabajo, salarios y horas,
asi como leyes que prohiben el trabajo forzado,
obligatorio, infantil, la discriminacién en el
empleo y la trata de personas. No toleraremos
el abuso de los derechos humanos en nuestras
operaciones o en nuestra cadena de suministro.

Cada uno de nosotros puede ayudar a apoyar
las iniciativas para eliminar los abusos contra los
derechos humanos:

¢ Informe a su gerente de cualquier sospecha o
evidencia de abusos de los derechos humanos
en nuestras operaciones o en las operaciones
de nuestros socios comerciales, o use la Linea
de integridad.

* Recuerde que el respeto por la dignidad
humana comienza con nuestras interacciones
diarias entre nosotros y con nuestros clientes y
socios comerciales. También incluye promover
la diversidad y la inclusién, acomodar las
discapacidades y hacer lo que nos corresponde
para proteger los derechos y la dignidad de
todas las personas con quienes hacemos
negocios.

P: cuando estaba visitando a un nuevo
proveedor, noté que varios empleados
que trabajaban alli parecian menores de
edad. Cuando pregunté al respecto, no
obtuve una respuesta clara. ¢{Cuales son
mis siguientes pasos?

R: Hizo lo correcto, primero, por estar

atento a abusos contra los derechos
humanos y, segundo, por plantear el
problema a nuestro proveedor. El siguiente
paso es informar del incidente al Director
de cumplimiento o al Departamento
juridico. Estamos comprometidos con los
derechos humanos y la eliminacion de

los abusos contra los derechos humanos,
incluido el trabajo infantil.

Protecciodn y sostenibilidad del medio
ambiente

Ademas de cumplir con todas las leyes
medioambientales pertinentes, Panduit
esta comprometido con la sostenibilidad

en nuestras operaciones. Cumplimos con
las leyes medioambientales pertinentes, o
vamos mas alla de ellas, y trabajamos para
mejorar continuamente nuestro desempeno
medioambiental a través de la conservacion
de recursos, la minimizacién de residuos, la
eficiencia del agua y la energia y el uso efectivo
de las materias primas.

e Cumpla con todas las leyes, politicas, permisos
y normativas dirigidos a:
— Proteger el medio ambiente.
— Conservar la energia, el agua y los recursos
naturales.
— Reducir el impacto medioambiental de
nuestras operaciones.

Informe a su gerente de cualquier incidente o
situacion que pueda resultar en una infraccion
de la reglamentacion medioambiental o en

un impacto medioambiental adverso. Si sus
inquietudes no se resuelven al notificar a su
gerente, comuniquese con el Departamento de
salud, seguridad y medio ambiente o con un
Representante del medio ambiente, o use la
Linea de integridad.

Sea proactivo y busque formas en que podamos
reducir el desperdicio y utilizar la energia y los
recursos naturales de manera mas eficiente.
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Este cédigo no tiene la intencidn de restringir las comunicaciones o acciones protegidas o
requeridas por las leyes estatales, federales o internacionales.

La existencia y el contenido de este codigo estaran disponibles en el sitio web de Panduit.

En circunstancias limitadas, Panduit puede renunciar a las disposiciones de nuestro codigo

de conducta. Todas las exenciones requieren la aprobacion previa por escrito del Consejo de
Administracion, del Consejero Delegado o del Asesor Juridico General, y solo el Consejo de
Administracion o un comité de este pueden hacer una excepcion para un director o un ejecutivo.
Todas las exenciones se divulgaran puntualmente en la medida requerida por la ley.

Nuestro Cédigo de ética y conducta empresarial no concede ningun derecho contractual ni altera
la relacion laboral que un empleado tiene con la Empresa (excepto en la medida en que nuestro
codigo se incorpore a cualquier acuerdo laboral, convenio colectivo o laboral o acuerdo similar que
regule el empleo). Los empleados son libres de renunciar voluntariamente al empleo en cualquier
momento. Del mismo modo, la Empresa puede rescindir el contrato de trabajo en cualquier
momento en que crea que es lo mejor para el negocio hacerlo, sujeto a las leyes aplicables, las
politicas pertinentes de Panduit y cualquier acuerdo de empleo que regule el empleo.

Las disposiciones de este cédigo son adicionales a otras politicas o procedimientos y no los
modifican, sustituyen ni reemplazan.
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