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ESTIMADOS COLEGAS DE ACCO BRANDS:

En ACCO Brands, nos cefiimos a los mas

altos estandares éticos al dirigir nuestro negocio.
Nuestro Codigo de Conducta proporciona

el marco para los estandares que guian

nuestro comportamiento como empleados

en ACCO Brands.

El Codigo aplica a todos los empleados,
directivos y miembros de la Junta, asi como a
los agentes terceros de la compafiia.
Regularmente hablamos acerca de nuestra
expectativa por el comportamiento ético

del mas alto nivel y que nuestro Cédigo de
Conducta establece las pautas para interactuar
de forma honesta y justa con empleados,
clientes y proveedores.

Es muy importante que comprenda y actte
consistentemente con nuestro Cédigo de
Conducta. Es por ello que le pedimos que lea
en Cédigo de Conducta de ACCO Brands y

se familiarice con las expectativas relativas a
nuestro modo de operar en el mercado, con la
comunidad en la que invertimos y con los demas
miembros.

Es muy importante que sepa qué hacer si se
encuentra ante una situacion o un incidente que
considere pueda ser una violacién a nuestro
Codigo de Conducta o a cualquier otra politica
de ACCO Brands. Si alguna vez ve o sospecha
algo inapropiado, hable. En la mayoria de

los casos, hablar con su gerente o con otro
gerente en quien confie sera la forma mas facil
de responder preguntas o preocupaciones
antes de que se vuelvan mas importantes. Los
gerentes deben informar las posibles conductas
indebidas y priorizar los informes que presenten
los miembros del equipo.

< 1

UN MENSAJE DE
NUESTRO PRESIDENTE
EJECUTIVO

También puede comunicarse con un representante
de Recursos Humanos o con el Departamento
Legal y de Cumplimiento Corporativo.

Ademas, puede usar MySafeWorkplace, un
sistema de informes telefénico y en linea, para
comunicar comportamientos poco éticos o
ilegales reales o Sospechosos. Existe un enlace
a la informacion en la parte inferior de la pagina
de intranet myACCOBrands. Cualquier emp?eado
de ACCO Brands, desde cualquier parte del
mundo, puede contactar el servicio confidencial
en cualquier momento desde cualquier ubicacién,
por teléfono o desde una conexion a Intranet. Y,
si lo prefiere, puede permanecer en el anonimato
siempre y cuando lo permita la ley local. Es
importante que usted sepa también que, las
represalias de cualquier tipo contra cualquier
persona que presente un reporte de sospecha de
violaciones, no seran toleradas.

Llevar a cabo los negocios de la Compafiia de
una manera ética nos beneficia a todos, y siempre
es lo correcto. No deje que un comportamiento
dudoso pase sin cuestionamiento.

Nuestra reputacion es un valioso activo. Tomar
decisiones comerciales que se alineen con nuestra
vision, valores y promesa de liderazgo y, a la

vez, sean consistentes con nuestro Cédigo de
Conducta El que nos ayudaré a continuar siendo el

HOGAR DE GRANDES MARCAS CREADAS POR
GRANDES PERSONAS.

Gracias por su compromiso con nuestra Compania
y sus valores.

Atentamente,

Tt

Boris Elisman

Director, presidente y presidente ejecutivo

NUESTRA VISION,
VALORES Y PROMESA
DE LIDERAZGO

Y pensar que todo comenzé con un
sujetapapeles. Ahora, mas de un siglo después,
nuestra compaifiia se ha convertido en una de
las disefiadoras, comerciantes y fabricantes
mas importantes del mundo de las marcas
reconocidas por el consumidor y demandadas
por el usuario final, que se utilizan en negocios,
escuelas y hogares.

Este nivel de logro implica tres elementos
clave: una excelente visidn, valores
inquebrantables y una promesa de liderazgo
que se expande por toda la compaiiia.

Tenga bien en cuenta nuestra vision, valores
y promesa de liderazgo. Uselos para forjar
las decisiones que toma cada dia y las cuales

nos ayudaran a continuar siendo el HOGAR
DE GRANDES MARCAS CREADAS POR
GRANDES PERSONAS.

NUESTRA VISION

Achieve (Lograr). Create (Crear).
Collaborate (Colaborar). Organize
(Organizar).

Marcas esenciales.
Productos innovadores.
Inversién inteligente.
Equipo ganador.

NUESTROS VALORES

Somos un equipo ganador que:
» actla con integridad
» trata a los demas con respeto
» acepta la diversidad
» promueve la creatividad

» actla de forma responsable en la
comunidad global.

NUESTRA PROMESA
DE LIDERAZGO

Como administradores de nuestro talento y
recursos, tenemos el firme compromiso de:

» liderar con el ejemplo, al regirnos con los
mas altos estandares de comportamiento
y rendimiento, nos responsabilizamos por
nuestros resultados

» crear un lugar de trabajo seguro con
una cultura de alto rendimiento que
recompense el logro, el trabajo en equipo,
la honestidad y la accidn

» fomentar los mejores intereses de ACCO
Brands y permitir que nuestros empleados
y nuestra compania crezcan y tengan éxito.

;Tiene alguna preocupacién? 2 >
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ACERCA DE _

NUESTRO CODIGO

Nuestra vision, valores y promesa de liderazgo
protegen a nuestras grandes marcas e impulsan
a nuestras grandes personas. Son la clave de
nuestra cultura corporativa y comienzan aqui,
con nuestro Cédigo de Conducta (“Cédigo”).

Puede consultar el Cédigo para obtener ayuda
con las situaciones éticas cotidianas y responder
sus preguntas. Proporciona un resumen de las
leyes, las regulaciones y las politicas importantes
de la compania que aplican a su equipo y el
trabajo que realizamos.

Todos debemos respetar el Codigo. Aplica
a todos, en cada nivel de la compariiay a
cada persona y entidad que trabaje en
nombre nuestro.

Aunque nuestro Cédigo es un excelente recurso,
no es el Unico. No puede cubrir todas las
situaciones posibles que podriamos enfrentar

en el trabajo, por lo que debe usar un buen
juicio y nunca dudar en pedir la ayuda de
cualquiera de los recursos de la seccién Hable
de nuestro Cédigo.

Pedir ayuda es importante, dado que las
consecuencias de violar nuestro Codigo o la ley
pueden ser graves.

En definitiva, nuestro objetivo es crear un
equipo ganador que desarrolle productos

y marcas excelentes. Cuando nos regimos

por nuestros valores colectivos y aceptamos
nuestras responsabilidades individuales,
inspiramos a quienes nos rodean para que sean
(y desarrollen) su mejor versién.

Cualquier exencién al cumplimiento de
nuestro Cédigo por los presidentes ejecutivos
o directores de nuestra compariia puede ser
realizada solamente por la Junta Directiva de
la compafiia o por el Comité de Gobiernoy
Nominacién Corporativa y debe ser divulgada
inmediatamente a nuestros accionistas.

Cualquier renuncia o exencién por parte de
otros empleados de la compafiia o agentes
terceros que actlien en nombre nuestro deberd
ser aprobada por el Director de Asesoria
Juridica de la compafiia.

LAS RESPONSABILIDADES
DE NUESTROS
EMPLEADOS Y SOCIOS
COMERCIALES

Como empleados y representantes de ACCO
Brands, contamos el uno con el otro para:

»  conocer y respetar nuestro Cédigo,
nuestras politicas y las leyes aplicables a
nuestros trabajos

» usar un buen juicio y gestionar cada
interaccién y decision con la mayor
integridad posible

» hablar si vemos o sospechamos una
conducta inapropiada

»  cooperar con cualquier solicitud de
informacién o investigacién de conducta
inapropiada

»  realizar preguntas si no estamos seguros
de qué hacer.

LAS RESPONSABILIDADES
DE NUESTROS GERENTES

Los gerentes tienen otras responsabilidades.
Si usted es gerente, marque un ejemplo ético
desde la direccion al:

»  comportarse de una forma apropiada que
respalde nuestro Codigo

»  responder las preguntas de los
empleados y ofrecer tiempo para hablar
al respecto

» informar de las posibles inapropiadas
y priorizar los informes de conducta
inapropiada que presente
su equipo

»  actuar para evitar las represalias contra
cualquiera que informe una preocupacién
de buena fe

»  vivir a diario nuestra promesa
de liderazgo.

TOMAR DECISIONES

ETICAS

AUNQUE SUS INTENCIONES SEAN BUENAS, NO SIEMPRE ESTA CLARO QUE ES LO
CORRECTO. SI NO ESTA SEGURO SOBRE QUE HACER, COMIENCE POR PREGUNTARSE LO
SIGUIENTE:

—

¢ES LEGAL? > NO/QUIZA —

:
S

v
¢ESTA ALINEADA CON LA }
POLITICA DE LA COMPANIA? > NO/QUIZA ——

|

S
¢ -
:BENEFICIARIA A NUESTRAS
MARCAS, EMPLEADOS Y
ACCIONISTAS? > NO/QUIZA —

:
S|
v

¢ESTARIA ORGULLOSO SI MIS
ACCIONES SE PUBLICARAN

EN LAS REDES SOCIALES? — NO/QUIZA —

l,
S|
v

HAGALO SI LA COMPANIA LE OTORGA LA
AUTORIDAD PARA HACERLO.

SI RESPONDIO “NO”
O INCLUSO "QUIZA"
A CUALQUIERA DE
ESTAS PREGUNTAS,
DETENGASE.
ASESORESE CON UN
GERENTE O ALGUN
OTRO RECURSO
INTERNO ANTES DE
ACTUAR.
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HABLE

Las violaciones de nuestro Cédigo, nuestras
politicas o la ley pueden perjudicar a nuestras

marcas y empleados. Si alguna vez ve o sospecha
algo inapropiado, hable. Aunque no esté seguro,

hablar es siempre lo correcto.

Cuando hablar
Si ve o sospecha una violacién de:
»  Nuestro Cédigo
»  Nuestras politicas y procedimientos

»  Cualquier ley o regulacion aplicable

Coémo hablar
No dude en contactar a:
»  Su gerente

»  Otro gerente en quien confie

»  Su contacto local de Recursos Humanos o

el Departamento de Recursos Humanos

»  Nuestro Departamento Legal y de
Cumplimiento Corporativo

» MySafeWorkplace

En la mayoria de los casos, su gerente sera la
persona mas apropiada para resolver preguntas
y dudas. Si se siente incobmodo abordando

sus dudas con el gerente o si sus dudas se
relacionan con el gerente, siempre puede usar
cualquiera de los otros recursos mencionados
anteriormente.

Tenga en cuenta que también puede
comunicar sus sospechas de conductas
inapropiadas mediante MySafeWorkplace,

un sistema de informes telefénico y en linea.
MySafeWorkplace esté disefiado para los
informes relativos a conductas inapropiadas
graves, como cuestiones contables o de
auditoria, pero también puede usarse para
informar otras conductas inapropiadas
sospechosas. Se puede acceder a este sistema
las 24 horas y ofrece una forma para que usted
comparta sus dudas anénimamente, donde la
ley lo permita. Algunos paises limitan los temas
que se pueden informar en MySafeWorkplace;
si no ve el tema relevante mencionado

en MySafeWorkplace, debe presentar sus
dudas utilizando uno de los otros recursos
mencionados anteriormente.

Los informes de posibles conductas indebidas
nos ayudan a cumplir con los més altos
estandares que establecemos el uno para

el otro. Consideramos todos los informes e
investigamos seguin corresponda. Aunque los
informes se mantendran confidenciales en

la medida de lo posible, las protecciones de
confidencialidad no se extienden a ninguna
persona que se descubra que ha violado
nuestro Cédigo o la ley.

POLITICA CONTRA
LAS REPRESALIAS

Tenemos una cultura en la que fomentamos que
todos podamos expresar nuestras opiniones

y queremos que todos podamos hacerlo.

Es por ello que no toleramos las represalias
contra cualquier persona que plantee una
preocupacion de buena fe. La represalia incluye
el maltrato, la degradacién o la terminacion
laboral, en respuesta a un informe de buena fe
de una posible conducta inapropiada.

La represalia no incluye medidas disciplinarias
por la conducta inapropiada propia, ni siquiera
aunque la informe, ni por realizar un informe

falso de forma intencional sobre otra persona.

Si sospecha o ve signos de represalia, le
pedimos que los comunique de inmediato.

;Tiene alguna preocupacién?
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ACTUAMOS CON
INTEGRIDAD

ESTA SECCION CUBRE LO SIGUIENTE:
»  Conflictos de interés
» Regalos, entretenimiento y hospitalidad
» Registros e informes financieros precisos
» Relaciones con terceros
» Competencia justa
» Trabajar con el gobierno

» Informacién privilegiada

3 \\"‘N ‘
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CONFLICTOS DE

INTERES

Valoramos la lealtad a nuestra compafiia porque
fomenta nuestro éxito compartido. Asi como

cada uno colabora con el éxito de la companiia,
también debe protegerla. Progresamos como
equipo cuando trabajamos como equipo, por eso
nunca permitimos que los intereses o las relaciones
personales afecten nuestra objetividad para tomar
decisiones comerciales en nombre de nuestra
compafifa. Cuando eso sucede, se produce un
conflicto de interés e incluso el surgimiento de un
conflicto puede ser perjudicial.

Confiamos en que los empleados y los terceros
que realizan negocios en nombre de nuestra
compafifa tomaran decisiones comerciales que
beneficiaran a la compafiia. Cada uno de nosotros
tiene la responsabilidad de evitar situaciones en

las que exista un conflicto (o un conflicto aparente)
entre |os intereses comerciales de la compaifiia y los
propios intereses personales. Nunca debemos usar
nuestra posicién, contactos o conocimientos sobre
la compafifa para nuestro beneficio personal.

Coémo identificar conflictos de interés

Es imposible detallar todas las circunstancias que
podrian indicar un posible conflicto de interés, pero
existen determinadas situaciones donde pueden
ocurrir conflictos. Estas incluyen lo siguiente:

» oportunidades comerciales — cuando
compite con nuestra compafia o aprovecha
las oportunidades que se descubren gracias
a una conexion con nuestra compafiia (por
ej., al usar la propiedad, la informacién de la
compafifa o su puesto en esta)

»  intereses financieros — cuando invierte
en o realiza trabajos externos con un socio
comercial, competidor o cualquier otra
organizacion que realiza (o busca realizar)
negocios con nuestra compafiia

< 1

»  regalos y entretenimiento — cuando
intercambia regalos o entretenimientos
excesivos con personas o companias que
realizan (o buscan realizar) negocios con
nuestra compania

» beneficios inapropiados — cuando usted
o alguna persona cercana a usted recibe
beneficios personales inapropiados, como
resultado de su puesto en la compaiiia

» actividades o empleo externos — cuando
participa en una actividad que pudiera
interferir con su capacidad de realizar su
trabajo

»  relaciones personales — cuando supervisa
o toma decisiones laborales acerca de
un amigo, familiar o alguien con quien
mantenga una relacién romantica.

Detectar un conflicto de interés no siempre es
obvio. Si considera que necesita mas orientacion,
hable con un gerente o con algiin miembro

del Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo de inmediato.

:ES ESO UN CONFLICTO
DE INTERES?

sInterferird con las decisiones que
tome en nombre de la compania?

. Competird contra los intereses
de nuestra compania?

¢ Estoy usando los recursos de la
compania o mi puesto en esta
para mi beneficio personal?

. Podria parecerle un conflicto a
otra persona?

.Me pondra en una posiciéon de
lealtad dividida?

Si puede responder “si"” o
incluso “quiza” a cualquiera

de las preguntas anteriores,
entonces es posible que esté
en una situacion que podria
presentar un conflicto de
interés. Informela de inmediato
a través de cualquiera de los
recursos de la seccién Hable.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Se aproximan las vacaciones y necesito
dinero extra. ; Estaria bien que tome un
segundo trabajo durante este tiempo?

R: Podria tomar un segundo trabajo, siempre
y cuando no interfiera con su trabajo aqui
y su segundo empleador no sea alguno
de nuestros competidores, clientes o
proveedores. Debe hablar con su contacto
de Recursos Humanos para asegurarse de
no generar conflictos de interés.

n
 E—

¢ QUE DEBO HACER? T

Reconocer los tipos de situaciones en
las que normalmente surgiria un conflicto
de interés.

Recuerde que no es posible detallar

cada situacién que podria presentar un
conflicto de interés, por lo tanto, si no
esta seguro sobre una situacién, pregunte.

Divulgar de inmediato cualquier conflicto
de interés real, potencial o percibido.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.

;Tiene alguna preocupacién? 12 >
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REGALOS,

ENTRETENIMIENTO Y

HOSPITALIDAD

Obtenemos negocios de acuerdo con los méritos

de nuestros productos y servicios, y tomamos
decisiones sobre proveedores y socios del
mismo modo. Entendemos que el intercambio
de regalos, entretenimiento y hospitalidad
puede fomentar las relaciones comerciales, pero
también puede crear un conflicto de interés real
o percibido. Los regalos, el entretenimiento y la
hospitalidad excesivos también pueden verse
como una forma de soborno o corrupcion.

Para evitar esto, debemos usar un buen juicio

y asegurarnos de que todo lo que damos o

recibimos sea razonable segun las circunstancias.

No queremos que nuestra objetividad se vea
comprometida y no queremos aparentar actuar
de forma inapropiada. Contamos con politicas
que nos ayudan a determinar qué es apropiado
y qué no.

Cémo identificar regalos inapropiados

Solo debe ofrecer o aceptar algo de valor
cuando hacerlo se consideraria legal, ético

y razonable. Nunca intercambie un regalo ni
ofrezca un entretenimiento u hospitalidad que:

» genere una obligacion de devolucion
del favor

»  se otorgue para ganar favores

»  se proporcione en forma de efectivo
o equivalente de efectivo, como una
tarjeta de regalo

»  sea excesivo teniendo en cuenta
las circunstancias

< 13

A veces puede ser dificil determinar si los
regalos, el entretenimiento o la hospitalidad
son razonables. Si no estd completamente
seguro si son razonables, debe comunicarse
con su gerente o con el Departamento Legal

de Cumplimiento Corporativo para obtener
asesoramiento.

En general, los regalos razonables
| incluyen:

»  Atrticulos promocionales con el logotipo
o el nombre de ACCO Brands

»  Chocolates
»  Flores

»  Regalos de valor nominal

Preguntas y
respuestas ¢

P: Uno de nuestros proveedores me

acaba de enviar una atenta cesta de
chocolates de regalo para las fiestas.
;Qué debo hacer?

R: Si la cesta parece de un valor modesto,

puede aceptarla o compartirla con
su equipo. Recuerde que debe estar
seguro de que todo lo que dé o
reciba sea de un valor razonable. Si
no esta seguro, debe informar a su

gerente o al Departamento Legal y de

Cumplimiento Corporativo. Si la cesta
no es razonable en ningln caso, quiza

deba informar al proveedor de nuestras
politicas y devolverla. De cualquier
modo, siempre debe informar a su
gerente sobre el regalo.

P: Uno de nuestros socios comerciales

recientemente me envi6 dos

boletos para que con mi conyuge la
acompafemos a ella y su marido a un
partido local de hockey. Los boletos no
parecen costosos. ;Puedo aceptarlos?

: Si. Como su socia comercial también

asistira al partido y los boletos no son
costosos, puede aceptarlos. Tenga en
cuenta que, si su socia comercial no

asistiera al partido, deberia consultar

con el Departamento Legal y de

Cumplimiento Corporativo antes de
aceptar los boletos.

n
 E—

¢QUE DEBO HACER? T

Q

Tenga mucho cuidado al lidiar con una
persona que pudiera estar afiliada al
gobierno. Al trabajar con estas personas,
aplican reglas especiales, por lo que debe
comunicarse con el Departamento Legal

y de Cumplimiento Corporativo para
obtener asesoramiento.

Asegurese de que todos los regalos,
entretenimientos y hospitalidades sean
razonables segun las circunstancias. Si no
esta seguro, siempre debe consultar con

su gerente o | Departamento Legal y de
Cumplimiento Corporativo.

Nunca ofrezca o acepte nada que
pudiera avergonzar a la compania o
danar nuestra reputacion.

Rechace cualquier cosa que no respete la
ley, nuestro Cédigo o nuestras politicas.

Nunca solicite regalos o favores, y nunca
acepte nada que pudiera considerarse
intrinsecamente comprometedor (por ej.,
efectivo, tarjetas de regalos, préstamos,
entretenimiento excesivo o viajes
meramente de placer).

Registre con precision cualquier

gasto por regalos, entretenimiento u
hospitalidad. Esto incluye detalles sobre
los destinatarios, asistentes, el propésito
comercial y el valor de los articulos en los
informes de gastos.

REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION

POLITICA DE VIAJES GLOBALES Y
GASTOS DE EMPLEADOS

APENDICE DE LA POLITICA
ESTADOUNIDENSE DE
VIAJES GLOBALES

POLITICA DE RETENCION
DE REGISTROS

;Tiene alguna preocupacién? 14 >
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REGALOS,
ENTRETENIMIENTO Y
HOSP'TAL AD CONTINUACION

ST 1 B,

Tomar decisiones éticas

Si no estd seguro si dar o aceptar un regalo u ofrecer entretenimiento u hospitalidad seria
apropiado, preguntese:

Ers

¢El destinatario es un
funcionario gubernamental?
Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No.

¢El regalo, el entretenimiento
o la hospitalidad

es excesivo segun las
circunstancias?

Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No.

¢Se proporciona con frecuencia?

Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.
No.

\J
¢Tiene algin otro propésito
que no seaun motivo comercial
legitimo?

Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No.

¢Se proporciona en forma
de efectivo o equivalente de
efectivo (por ej., tarjeta de
regalo, tarjeta de crédito)?
Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No.

¢El remitente espera algo
a cambio, como un favor?
Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No.

¢Viola las reglas, costumbres y
politicas del destinatario?

Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.
No.

\/
¢Se registrara de forma
inapropiada en nuestros libros
y registros?

Si, DETENGASE y busque
asesoramiento.

No, ESTA BIEN dar o aceptar.

;Tiene alguna preocupacién? 16 >




REGISTROS E INFORMES
FINANCIEROS PRECISOS

Nos aseguramos de que nuestros libros y registros
comerciales reflejen con precision la situacion
financiera de nuestro negocio. Al hacerlo,
mejoramos nuestra reputacion y credibilidad

ante accionistas, clientes y socios comerciales.
Todos tenemos la responsabilidad de registrar

las transacciones de fgrma honesta y manejar los
registros comerciales con cuidado.

Cumplimos esa responsabilidad al completar los
registros y respetar las politicas de gestion de
registros, asi como nuestros controles contables y
financieros internos. Efectuamos cada transaccioén,
ya sea que completemos un informe de gastos,
preparemos una declaracién financiera, aprobemos
una inspeccién de seguridad o simplemente
registremos nuestro horario, de forma honesta,
precisa y completa.

¢SABIA QUE?

Q\ Debemos seguir varios principios,
(I

normas y procedimientos contables
cuando recopilamos nuestras declaraciones
financieras, incluso los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados
(GAAP - U.S. Generally Accepted Accounting
Principles) y las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (IFRS - International
Financial Reporting Standards). Asegurese
de respetar nuestras politicas contables para
cumplir con estos principios y normas.

< 17

Cémo identificar los registros comerciales

Los registros comerciales incluyen cualquier
documento o datos que contengan informacién
relativa a un negocio.

Los ejemplos incluyen:

» Informes contables

» Informes de clientes

»  Contratos, licitaciones y propuestas
»  Correos electrénicos u otra correspondencia
» Informes de gastos

» Actas de reuniones

»  Evaluaciones de desempefo

» Declaraciones reglamentarias

»  Plantillas de horarios y facturas

»  Reconciliacién de cuentas

» Informe de inventario

» Reconocimiento de ingresos

»  Facturas de proveedores

TOME NOTA: E
L

El personal de Finanzas de ACCO Brands
desempefia una funcién fundamental para
garantizar que registremos e informemos la
informacion de forma apropiada. Es por ello
ue también debe cumplir con nuestro Cédigo

3e Conducta Financiera, el cual explica las
responsabilidades adicionales del personal

de Finanzas, mas alld de las del resto de los

empleados, que se detallan en el Cédigo.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Soy el responsable de aprobar los gastos de
varios empleados que me rinden cuentas.
¢Debo revisar cada gasto o puedo confiar
que los gastos son legitimos y precisos?

R: Debe revisar cada gasto para determinar
si es legitimo, se registré de forma precisa
y tiene el respaldo apropiado. Si un gasto
parece inusual de algin modo, pidale al
empleado que lo aclare. Firmar los informes
de gastos sin revisarlos podria considerarse
una forma de falsificacién de registros.

n
 E—

. S e—
¢QUE DEBO HACER? ||

Seguir las leyes aplicables, asi como los
procesos Yy las politicas internos al crear,
mantener, retener o destruir documentos.

Nunca falsificar o tergiversar ningdn
registro, cuenta, libro o transaccion.

No establecer ninguna cuenta no
divulgada, no registrada o extraoficial por
algin motivo.

Si alguna vez debe responder a una
inspeccidn o investigacion del gobierno,
asegurese de que la informacion que
proporcione sea completa, clara, precisa,
oportuna y comprensible.

Evite usar aplicaciones como Snapchat,
Telegram, Wickr y Hash para fines
comerciales. Estas aplicaciones no
mantienen registros y comunicaciones
comerciales apropiados.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

TODAS LAS POLITICAS DE FINANZAS
Y CONTABILIDAD CON DESCRIPCIONES

POLITICA DE VIAJES GLOBALES Y
GASTOS DE EMPLEADOS

APENDICE DE LA POLITICA
ESTADOUNIDENSE DE VIAJES GLOBALES

POLITICA DE RETENCION DE REGISTROS
CODIGO DE CONDUCTA FINANCIERA

;Tiene alguna preocupacién? 18 >
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RELACIONES CON

TERCEROS

Sabemos que los terceros con quienes
realizamos negocios a veces se ven como un
reflejo de nuestra compariia. En determinadas
circunstancias, incluso podemos resultar
responsables de los actos que cometen los
terceros que trabajan en nombre nuestro. Es
por ello que tenemos cuidado y realizamos
una debida diligencia adecuada al seleccionar
terceros, para trabajar Unicamente con quienes
cumplen con nuestros altos estdndares.

Al contratar terceros, nos aseguramos de dejar
asentados por escrito todos los términos y que
estos describen el acuerdo de forma clara'y
precisa, para mantener la transparencia. Ademas,
supervisamos a los socios comerciales de

los terceros para identificar e investigar

cualquier bandera roja de una posible

conducta inapropiada.

Coémo identificar terceros

Los terceros incluyen cualquier entidad o
persona externa a la compafifa, como quienes
nos proporcionan servicios, Nos representan,
actlan en nombre nuestro o realizan negocios
con nosotros.

Los ejemplos incluyen:
»  Agentes
»  Asesores
»  Contratistas
»  Distribuidores
»  Representantes

»  Proveedores
< 19

Cémo identificar banderas rojas

Al realizar negocios con un tercero, debemos
estar atentos a las banderas rojas que podrian
indicar una posible conducta inapropiada.

Los ejemplos de banderas rojas incluyen
casos en los que el tercero:

»  recibe un pago o una comision
inusualmente grandes, especialmente en
cifras redondas

»  solicita una comisién antes de
proporcionar servicios

» exige un pago en efectivo

» pide que el pago se efectlie en una
compafifa o en un pais diferente

» se niega a proporcionar detalles de los
gastos para su reembolso

»  afirma tener una relacién especial con un
cliente o funcionario gubernamental

» fue recomendado por el gobierno

»  sugiere proporcionar regalos,
entretenimiento o viajes a otras en
nombre nuestro

»  carece de las cualificaciones necesarias
para proporcionar los servicios para los
que se lo contrato

» tiene una reputacion de pagar sobornos.

TOME NOTA: |=|
L1

Establecer expectativas Asegurese de que
cualquier tercero que trabaje con nosotros o en
nombre nuestro, sepa y comprenda que tiene la
responsabilidad de realizar negocios de forma
honesta y ética. Comunique la importancia de
nunca dar o aceptar algo de valor que pudiera
interferir, o incluso parecer interferir, con la toma
objetiva de decisiones.

Debida diligencia Antes de contratar a un tercero
nuevo que pueda interactuar con el gobierno

o los clientes en nombre nuestro, envie una
solicitud de due diligence del tercero. Esto nos
permite identificar y abordar cualquier bandera
roja de un posible socio comercial, antes de
realizar negocios con este.

Actividades de supervision Luego de seleccionar
a un tercero, supervise sus actividades de cerca
para asegurarse de que continlie cumpliendo
con las obligaciones contractuales y nos
represente con integridad. Responsabilicelo

y, si identifica una bandera roja, inférmela a
cualquiera de los recursos que figuran en la
seccion Hable.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Revisaba un informe de gastos presentado
por el miembro de un equipo y noté que
se realizé un pago importante a un asesor.
Normalmente pagariamos la mitad por los
servicios prestados. ;Qué debo hacer?

9

Cualquier pago a un tercero que parezca
excesivo debe cuestionarse. Busque
documentaciéon de apoyo y hable con

la persona que preparé el informe para
recopilar mas informacion. Si el pago aun
parece irrazonable, entonces debe informar
sus hallazgos a través de cualquiera de los
recursos que figuran en la secciéon Hable de
nuestro Cédigo.

A A U U RIDALU

: &=
¢QUE DEBO HACER? T
Asegurarse de que los terceros comprendan

nuestros valores y expectativas.

Solicitar due diligence para cualquier
tercero nuevo que pudiera interactuar

con el gobierno o los clientes en nombre
nuestro.

Al contratar representantes, asesores o
distribuidores, asegurese de incluir lo
siguiente en los acuerdos:

los servicios por realizar

los aspectos basicos para ganar la
comision o la tarifa involucrada

la tarifa o el honorario aplicable

el cumplimiento de las
obligaciones legales.

Solicitar y revisar documentos, tales como
recibos, para respaldar cualquier reembolso
a terceros.

Estar atento a las banderas rojas que
pudieran indicar una conducta inapropiada
por parte de un tercero.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

CODIGO DE CONDUCTA DE
PROVEEDORES

POLITICA ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION DE ACCO BRANDS

PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA
DILIGENCIA PARA TERCEROS

;Tiene alguna preocupacién? 20 >
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COMPETENCIA JUSTA

Tenemos el compromiso de cumplir con las
leyes gue fomentan la competencia plena y
justa. Sabemos que un mercado libre y abierto
conduce a la innovacidn, la atencidn al cliente
mejorada y una mejor perspectiva de las
tendencias y los avances de la industria. Es por
ello que ganamos negocios gracias a la calidad
y el mérito de nuestros productos y servicios, no
mediante précticas comerciales injustas.

Somos cuidadosos en todas las situaciones en las
ue exista la posibilidad de violaciéon de las leyes
e competencia justa. Evitamos la colaboracion

—o cualquier cosa que pudiera parecer un

acuerdo inapropiado— con los competidores. Al

buscar informacién competitiva, usamos fuentes
legitimas y nunca intentamos adquirir dicha
informacion de forma injusta o ilegal. Por ultimo,
reconocemos nuestro deber de competir de
forma enérgica, justa y legal.

Cémo identificar las practicas de
competencia ilegal

La ley sobre la competencia varia segun el pafs.
Las conductas permitidas en algunos paises
pueden ser ilegales en otros. Antes de participar
en cualquiera de las siguientes actividades,

comuniquese con el Departamento Legal y de

Cumplimiento Corporativo para asegurarse de
cumplir con las leyes relevantes:

» acordar con clientes, proveedores
o competidores precios fijos u otros
términos materiales de reventa

»  restringir la produccién, las ventas o
la elaboracion

» usar la autoridad para forzar a los clientes
a comprar productos que no desean como
condiciéon de compra de otros productos

»  dividir los mercados, clientes o territorios

»  evitar que otros competidores ingresen en
el mercado

» negarse a negociar con un cliente o
proveedor particular en coordinacién
con los competidores.

< 21

:SABIA QUE?

La ley sobre la competencia también
se conoce como ley antimonopolio
o ley de practicas comerciales, en
diferentes paises.

A A U U RIDALU

Preguntas y
respuestas ¢

P: Estoy en una conferencia del sectory

algunos de nuestros competidores se
me acercaron y me invitaron a cenar con
ellos més tarde. Dijeron que debemos
hablar sobre la “estrategia territorial”
para poder superar la caida actual en las
ventas. ;Cémo debo responder?

R: Debe rechazar la invitacién. Nunca
hablamos sobre la divisién territorial con
los competidores porque eso violaria
nuestras politicas y probablemente la ley.
Informe a los competidores que no esta
de acuerdo en mantener esa discusion y
luego informe su solicitud a cualquiera
de los recursos que figuran en la seccién
Hable de nuestro Coédigo.

n
 E—

¢ QUE DEBO HACER? <T

Hable con el Departamento Legal y de
Cumplimiento Corporativo antes de

participar en cualquiera de las actividades

que se detallan en esta seccion.

No hable con un competidor sobre
precios, produccién, mercadotecnia,
inventarios, desarrollo de productos,
territorios de ventas, objetivos u otra
informacién privada o confidencial.

Nunca participe en actos ilegales o
inapropiados para acceder a los secretos
comerciales, las listas de clientes, los

datos financieros o informacion similar de

un competidor.

Evite incluso parecer participar en
practicas de competencia injusta. Si
un competidor inicia una conversacion
inapropiada, finalicela, retirese de la
situacion de inmediato e informe el
incidente a través de cualquiera de los
recursos de la seccion Hable.

REVISE NUESTRAS POLITICAS:
POLITICA ANTIMONOPOLIO

;Tiene alguna preocupacién? 22 >
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TRABAJAR CON EL

GOBIERNO

Con frecuencia, trabajamos con varias agencias
y representantes gubernamentales de todo el
mundo. Tenemos el compromiso de desarrollar
relaciones honestas y transparentes con el
gobierno de los lugares donde operamos y
cumplimos con los més altos estandares éticos.

Como las leyes y las obligaciones contractuales
que aplican cuando trabajamos con el gobierno

a menudo son mas estrictas que las que aplican
cuando trabajamos con compafiias privadas,
realizamos una debida diligencia para fomentar el
cumplimiento de todas las leyes aplicables.

TOME NOTA: |=|
1

Regalos y entretenimiento No ofrezca ni de
nada de valor a un funcionario gubernamental,
a menos que cumpla con las leyes aplicables
y nuestro Cédigo. Antes de darle algo a un
funcionario gubernamental, debe hablar con
el Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo. El término “funcionario
gubernamental” es amplio y no solo aplica

a los funcionarios electos, sino también a los
empleados de agencias gubernamentales y
a compafiias o entidades controladas por el
gobierno, como escuelas publicas.

Due diligence Antes de contratar a un tercero
nuevo que pueda interactuar con el gobierno

en nombre nuestro, asegurese de que el tercero
se someta a los procedimientos de debida
diligencia. Si contratard a una compaifiia asociada
con el gobierno, también debe notificar al

Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo.

Investigaciones gubernamentales. Debemos
responder de inmediato a cualquier solicitud
que se realice como parte de una investigacion
gubernamental. Informe de inmediato cualquier
solicitud del gobierno al Departamento Legal y
de Cumplimiento Corporativo para asegurarse
su completa cooperacién. Siempre proporcione
informacion completa y precisa, y sepa que
prohibimos la represalia por informar de buena
fe conductas inapropiadas o preocupaciones de
seguridad.

n
 E—

¢ QUE DEBO HACER? :lLI

Conozca y respete las reglas que
aplican a su trabajo y al pais en el
que trabaja. Preste especial atencidn
a cualquier requisito y restricciones
legales exclusivas

Hable con el Departamento Legal y

de Cumplimiento Corporativo antes
de proporcionar cualquier regalo,

entretenimiento u hospitalidad a un
funcionario gubernamental.

Envie las solicitudes de due diligence
para los terceros que interactien con
el gobierno en nombre nuestro.

Notifique al Departamento Legal

y de Cumplimiento Corporativo
sobre cualquier investigacion o

solicitud de informacién del
gobierno de inmediato.

Proporcione al gobierno informacién
completa, oportuna y precisa.

RIDALU

Preguntas y
respuestas ¢

P: Realizaré un evento al que asistiran

funcionarios gubernamentales y deseo
ofrecer el almuerzo para todos los asistentes.
No quiero violar nuestras politicas. ; Qué
debo hacer?

: Debe asesorarse con el Departamento

Legal y de Cumplimiento Corporativo.

Las reglas que aplican a la prestaciéon de
cortesias comerciales, como comidas, para
funcionarios gubernamentales pueden ser
complejas. Si no estad seguro de qué hacer
en una determinada situacién, debe siempre
asesorarse antes de proceder.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION DE
ACCO BRANDS

PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA

DILIGENCIA PARA TERCEROS

POLITICA DE VIAJES GLOBALES Y

GASTOS DE EMPLEADOS
APENDICE DE LA POLITICA

ESTADOUNIDENSE DE VIAJES

GLOBALES

POLITICA DE RETENCION
DE REGISTROS

;Tiene alguna preocupacién?
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INFORMACION

PRIVILEGIADA

Creemos en fomentar la confianza en el mercado
y garantizar el acceso igualitario a la informacién,
para brindarles a todos la justa posibilidad de
invertir en nuestra compania. Como parte de
nuestros trabajos, a menudo trabajamos con

—O0 NOs exponemos a— informacién interna, es
decir, informacién que no se divulgé al publico.
Esa informacién podria permitir que alguien
compre, venda o retenga nuestros valores —a
menudo nuestras acciones— de forma injusta
para su beneficio propio. Para evitar eso, no
comercializamos informacion interna y no avisamos
a otros para que puedan comercializar con ella.

Al evitar la informacién privilegiada inapropiada,
fomentamos la eficiencia de los mercados de
valores y maximizamos el valor del accionista.
También garantizamos el cumplimiento de todas
las leyes y regulaciones aplicables de informacién
privilegiada. Todos debemos respetar estas

leyes y comprender las implicancias tanto de la
comercializacién de informacién interna como
del intercambio de informacién interna con
personas externas a la compafiia.

Cémo identificar la informacién
privilegiada inapropiada

En general, es inaprofpiado comprar o vender
un valor en base a informacién interna que sea
tanto material, es decir, que pudiera afectar el
precio de un valor o la decisién de una persona
de comprar o vender un valor, como privada, es
decir, que aln no se haya divulgado al publico.

Los ejemplos de posible informacién interna
incluyen:

»  tratos comerciales importantes reales o
posibles

»  presupuestos
» cambios en la direccion ejecutiva
»  ganancias o pérdidas financieras

» nuevos productos o proyectos.

< 25

La informacién interna puede tener varias
formas, por lo tanto, es importante que tenga
cuidado si accede a esta al realizar su trabajo.
Las consecuencias de violar las leyes sobre |a
informacion privilegiada pueden ser graves y
pueden incluir multas o encarcelamiento.

Si tiene alguna pregunta sobre el tipo

de informacién que se considera

informacién interna y cémo evitar la
informacién privilegiada, comuniquese con

su gerente o el Departamento Legal y de_
Cumplimiento Corporativo.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Mi departamento trabaja en secreto para
adquirir un competidor. Al estar emocionado
por el proyecto, le dije a mi hermana que
compre algunas de nuestras acciones, pero
no le dije por qué. ;Hice algo mal?

R: Si. La informacién que compartié es
informacion interna y, si su hermana compra
acciones antes de que la adquisicién se haga
publica, ambos podrian correr el riesgo de
violar las leyes de informacién privilegiada.
Informe esto de inmediato al asesor juridico.

A A U U RIDALU

P: Mi companero de trabajo me informé que
nuestra adquisicién de un competidor se
hizo publica. ;Es seguro que ahora compre
mas acciones de la compania?

R: Quizés al comercializar informacion
material, debe confirmar que la
informacién se haya hecho publica.
Consulte una fuente publicamente
disponible, como el sitio web o el diario
de una industria, para asegurarse de
que su compafiero de trabajo esté en lo
cierto y sea seguro comercializar. Siempre
puede confirmar la informacién con el

Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo antes de comercializar.

n
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¢ QUE DEBO HACER? :ﬂ_‘

Asegurese de leer y comprender nuestra
Politica de cumplimiento de informacién
privilegiada.

Nunca comercialice con la informacién interna
que reciba acerca de nuestra compania ni de
ninguna otra compania que cotice en la bolsa.

Nunca avise a otros, como familiares y amigos,
sobre la informacion interna para que puedan
comercializar.

Tenga en cuenta que la informacién
privilegiada puede resultar en sanciones
criminales, sanciones civiles y acciones
disciplinarias graves, incluso la terminacion del
empleo.

REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA DE CUMPLIMIENTO DE
INFORMACION PRIVILEGIADA
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TRATAMOS A LOS DEMAS
CON RESPETO

ESTA SECCION CUBRE LO SIGUIENTE:
» Acoso y discriminacion
» Violencia en el lugar de trabajo
» Saludy seguridad

» Derechos Humanos

< 27




ACOSO Y

DISCRIMINACION

Valoramos los aportes de cada miembro de
nuestro equipo y creemos que todos merecen
ser tratados con dignidad y respeto. Cuando nos
sentimos valorados en el lugar de trabajo, nos
sentimos motivados para dar lo mejor y ser

los mejores.

Interactuamos con cuidado y evitamos las
conductas que sean amenazantes, hostigadoras
o abusivas. Trabajamos para crear un ambiente
positivo en el que los empleados puedan hacer
su trabajo sin temor al acoso o la discriminacion,
y todos tenemos la responsabilidad de saber qué
significa el acoso para poder reportarlo cuando
lo veamos. El acoso es una conducta ofensiva
que interfiere con la capacidad de un empleado
de hacer su trabajo. El acoso puede implicar
conductas sexuales o referencias a caracteristicas
personales; los ejemplos incluyen:

VERBAL
»  Chistes degradantes o despectivos
»  Insultos raciales
»  Amenazas
»  Apodos
»  Comentarios crueles
FisICO
»  Empujones
»  Rozar el cuerpo de otra persona

»  Avances sexuales indeseados

VISUAL
»  Dibujos ofensivos
»  Correos electrénicos ofensivos
» Dibujos o imagenes graficos
»  Miradas o gestos infames u obscenos

Si usted es gerente y se entera de cualquiera de
las conductas detalladas o de algo igualmente
inapropiado, debe informarlo de inmediato.
Notifique a su representante local de Recursos
Humanos o use los recursos de la seccion Hable.

Si usted mismo es victima de conductas
acosadoras o conoce a alguien que lo sea,
informe el hecho a través de los recursos

de la seccién Hable. Sepa que en ninguna
circunstancia toleramos la represalia contra los
empleados que informen este tipo de conducta
de buena fe.

Tenga en cuenta que no se le prohibe hablar con
organizaciones autorreguladoras ni autoridades
gubernamentales reguladoras a la hora de
abordar posibles casos de acoso, ademés o en
lugar de informarlos internamente.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Uno de mis colegas no deja de contar
chistes sexistas. A nadie parece importarle y
no quiero que todos piensen que no tengo
sentido del humor. ;Qué debo hacer?

R: Si no se siente comodo para plantearle el
problema a su colega, debe hacerle saber
que los chistes le resultan ofensivos. Si no
se siente comodo para hablar con él o si
continla contando chistes, debe informar la
situacién a su gerente o a algun otro recurso
de la seccién Hable de nuestro Cédigo.

n
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;: QUE DEBO HACER?

¢ A

Tratar a todos con respeto y dignidad,
y mostrar gratitud por los aportes de
todos los miembros de nuestro equipo.

Respetar las creencias, las culturas y los
valores personales de cada persona.
Escuchar y respetar las diferentes
historias y puntos de vista.

Nunca trate a alguien de forma
diferente en base a la raza, el color,

el origen étnico, la nacionalidad, la
religién, el sexo, la orientacion sexual,
la expresion de género, la edad, la
capacidad fisica o mental, la veterania
la obligacion militar, el estado civil de
una persona, o cualquier otra categoria
protegida por la ley.

Nunca acceda, almacene ni transmita
algo que sea intimidante, obsceno o
discriminatorio.

Trabaje para mantener un lugar de
trabajo libre de todo tipo de acoso,
hostigamiento o conducta abusiva.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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VIOLENCIA EN EL
LUGAR DE TRABAJO

Tenemos el compromiso de promover una
cultura de seguridad y mantener a todas las
personas de nuestras instalaciones seguras. Esto
significa que tenemos tolerancia cero hacia la
violencia en el lugar de trabajo. Nuestra politica
aplica no solo a los empleados, sino también

a cualquier persona que se encuentre en
nuestras instalaciones.

Es importante que informemos cualquier
conducta amenazante o intimidante, para
poder concentrarnos por completo en nuestros
trabajos sin temer por nuestra seguridad
personal o la seguridad de nuestra familia,
amigos o propiedad.

Cémo identificar la violencia en el lugar de
trabajo

Esté atento e informe cualquier conducta
amenazante o intimidante, incluso:

» amenazas o actos de dano fisico

» la destruccion intencional de propiedad
de la compania o la propiedad de un
compafiero de trabajo

» notas, llamadas telefonicas, mensajes
de texto, correos electrénicos o
publicaciones en redes sociales
acosadores o amenazadores

» acecho.

TOME NOTA: =]
L1

Lugar de trabajo seguro. Evite el acceso no
autorizado a nuestras instalaciones. Lleve a los
visitantes a la entrada principal y acompéafielos
al destino correcto. Notifique a su gerente

de inmediato si entra en conocimiento de un
riesgo a la seguridad.

Armas. En virtud de la ley aplicable, tiene
prohibido poseer, transferir, vender o usar
armas —incluso guardar o transportar

armas en un vehiculo que se deje en el
estacionamiento— mientras se encuentre en las
instalaciones de la compaiiia, realice negocios
para la compaiiia, o asista o participe en
eventos de la compafiia, més alld de que tenga
permiso para portar armas. Comuniquese con
su representante local de Recursos Humanos si
tiene alguna pregunta sobre lo que constituye
un arma prohibida.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Un companero de trabajo a menudo arroja
objetos cuando se frustra en el trabajo. No
dafié ninguna propiedad al hacerlo. ;Debo
decir algo?

R: Si. Aunque no haya dafiado ninguna
propiedad aun, su conducta es destructiva
y podria crear un lugar de trabajo inseguro.
Debe comunicarse con su gerente o con el
Departamento local de Recursos Humanos.

n
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¢ QUE DEBO HACER? T

Conozca y respete todas las politicas
sobre la violencia en el lugar de trabajo.

Esté atento e informe cualquier
conducta amenazante o intimidante.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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SALUD Y SEGURIDAD

Sabemos que una lesién o enfermedad en el
lugar de trabajo puede ser perjudicial para la
viga de un compaiiero de trabajo, cliente o
visitante. Priorizamos la salud y 1a seguridad,
para poder regresar a nuestros hogares con
nuestros seres queridos ilesos y mantener a las
demas personas de nuestro lugar de trabajo y

comunidad también a salvo.

Consideramos que la salud y la seguridad son

un trabajo en equipo, no de una sola persona

o departamento. Trabajamos juntos, usamos el
sentido comun, respetamos las leyes, cumplimos
con las normas de salud y seguridad, y hablamos
sobre las condiciones inseguras.

Cémo identificar los riesgos para la salud y
la seguridad

Cada uno de nosotros tiene la responsabilidad
de hablar si ve o sospecha un riesgo para la
salud o la seguridad. Esté atento a lo siguiente:

» alguna persona que no use el equipo de
proteccién personal cuando se requiere
Su uso

» alguna persona que omita alguna parte de
una formacién obligatoria de seguridad

» alguna persona que tome un atajo o
ignore un requisito de seguridad

» alguien que asuma trabajos para los que
no estd formado

»  posibles peligros o condiciones de
trabajo inseguras

» lesiones personales (o cuasiaccidentes),
equipos rotos o dafios en la propiedad

»  presuntos actos o amenazas de abuso de
sustancias o violencia

» accidentes, contaminacion ambiental o
presuntos riesgos de contaminacion

»  cualquier cosa que pudiera afectar
de forma negativa la seguridad de
nuestros productos.
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Esta no es una lista exhaustiva, por lo que debe
estar alerta, usar el buen juicio y hablar con su
gerente sobre cualquier condicién insegura.

TOME NOTA: |=|
L1

Drogas y alcohol. Trabajar bajo la influencia de
drogas ilegales y alcohol puede presentar un
peligro para la seguridad y afectar su fiabilidad y
su juicio, es por ello que no toleramos el trabajo
bajo la influencia de estas sustancias.

Afecciones médicas. Si padece una afeccién
médica que pudiera afectar su capacidad para
realizar su trabajo de forma segura, lo mejor es
que hable con su gerente o el Departamento
de Recursos Humanos. Su seguridad es nuestra
prioridad principal y queremos asegurarnos

de que se le asignen proyectos y areas que no
pongan en peligro su salud y seguridad ni la
salud y seguridad de quienes lo rodean.

TRATAMOS A LOS DEMAS CON RESPETO

Preguntas y
respuestas ¢

P: Mi companero de trabajo me pidi6é que
implementara un proceso que ahorrara
tiempo, pero podria representar un riesgo
para la seguridad en el lugar de trabajo.
:Qué debo hacer?

R: No lo haga. Nunca debemos comprometer
la seguridad de nuestros colegas ni
de ninguna otra persona por intentar
ahorrar tiempo o dinero. Explique a su
compafiero de trabajo su decisién y luego
informe el problema a su gerente o a
través de los recursos de la seccion Hable
de nuestro Cédigo.

n
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¢QUE DEBO HACER? T

Conocer y respetar las politicas disefiadas
para fomentar la salud y la seguridad.

Completar todos los requisitos de
capacitacion y asumir trabajos Unicamente
para lo que esté capacitado.

Hablar sobre cualquier lesion personal,
dafio a la propiedad o actos violentos
0 amenazas.

Informes los accidentes, los peligros,
las lesiones, las enfermedades, los
danos a la propiedad y cualquier
presunta contaminacion.

Proteger a sus colegas y fomentar una
cultura de seguridad en la medida de
lo posible.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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DERECHOS HUMANOS

Queremos generar un impacto positivo en las
personas y en el mundo, por ello establecemos
altos estadndares para nosotros y para nuestros
socios comerciales. Esperamos que nuestros
empleados y socios comerciales demuestren

el mayor respeto por los derechos humanos

y cumplan con todas las politicas, leyes'y
regulaciones aplicables, incluso las relativas a las
condiciones de trabajo y la seguridad.

Cémo identificar los abusos de los
derechos humanos

Nunca realizamos negocios intencionadamente
con personas o compafias que violen las leyes
de empleo aplicables o participen en abusos de
los derechos humanos, incluso:

» trabajo forzado

»  trafico humano o esclavitud

»  castigo fisico

» trato desigual

»  salarios injustos

»  trabajo infantil ilegal

» discriminacion ilegal

» condiciones laborales inseguras.

Si sospecha que un empleado, socio comercial
o tercero participa en alguna actividad que
contradice nuestros valores, politicas o la ley,
informe el hecho a través de alguno de los
recursos de la seccién Hable.

Minerales en conflicto

Los minerales en conflicto son determinados
tipos de minerales que se extraen en paises que
han estado vinculados con la financiacién de
guerras y violaciones de los derechos humanos.
Tenemos el compromiso de ser ciudadanos
corporativos responsables y nos oponemos a los
abusos de los derechos humanos. Respetamos
las leyes que requieren la divulgacion del uso
de minerales en conflicto y alentamos a todas
las personas con quienes realizamos negocios a
que adopten normas similares.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Escuché que un tercero con quien
consideramos asociarnos tiene la fama
de participar en practicas laborales
cuestionables, pero no estoy involucrado
en el proceso de seleccion. jDebo
decir algo?

R: Si. Cuando se entere de alguna actividad
que vaya en contra de nuestras politicas
o valores, o que pudiera reflejarse de
forma negativa en nuestra compania,
hable. Informe a los colegas que estén
involucrados en la decisién sobre lo que
se entero.

n
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¢ QUE DEBO HACER? T

Proteger los derechos humanos. Alzarse
contra toda forma de esclavitud, incluso
el trabajo involuntario o forzado, el
trabajo infantil ilegal, el trafico de
humanos y la financiaciéon de grupos
armados involucrados en abusos de los
derechos humanos.

No tolerar ningln acto de reclutamiento,
amparo o transporte de personas por
motivos ilegales, dentro de nuestra
compainia o la cadena de suministro.

Supervisar de cerca nuestras relaciones
con terceros para asegurarse de que estas
cumplan con las leyes, nuestras politicas y
nuestro compromiso de tratar a todos con
dignidad y respeto.

Nunca ser complice de abusos de
los derechos humanos. Hable si ve o
sospecha un abuso.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

CODIGO DE CONDUCTA DE
PROVEEDORES

POLITICA GLOBAL DE MINERALES
EN CONFLICTO
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INSPIRAMOS LA
CREATIVIDAD

ESTA SECCION CUBRE LO SIGUIENTE:

» Informacién confidencial de la compafiia
» Ciberseguridad
» Uso de activos de la compaiiia

» Propiedad intelectual

y
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INFORMACION
CONFIDENCIAL DE

LA COMPANIA

Entendemos el valor de la informacién
confidencial de la compafiia y nuestra
responsabilidad de protegerla. Mantener la
confidencialidad evitar el uso incorrecto de la
informacion nos ayuda a proteger a nuestra
marca y preservar la confianza, la seguridad y
la lealtad.

Guardamos la informaciéon confidencial de
forma adecuada y la mantenemos segura, ya
sea que pertenezca a nosotros o a terceros con
quienes realizamos negocios, como clientes

y proveedores. Nunca comparta informacién
confidencial con alguien que no la necesite para
hacer su trabajo.

Si entra en posesién de informacién confidencial
perteneciente a nuestra compafia o a un tercero,
no la comparta sin la autorizacién apropiada.

Tenga en cuenta que nuestras politicas de
confidencialidad no prohiben que se comunique
0 coopere con una organizacién autorreguladora
o con una autoridad reguladora estatal o federal
con o sin aprobacioén interna.

Cdémo identificar la informacién
confidencial

La informacién confidencial es la informacién
privada que podria ser Util para la competencia o
dafiina para nuestra compafiia o sus clientes, de
ser divulgada. Puede incluir:

» informacion financiera, como costos y
margenes de ganancia

» informacién de Recursos Humanos, como
datos de empleo, de sueldos y salarios

»  informacion sobre la fabricacion,
como métodos y procedimientos
operativos estandares

» informacién de ventas/mercadotecnia,
como informacién sobre un cliente y
términos de contratos

» informacion estratégica, como
adquisiciones y ventas de
activos planificados

» informacién de proveedores, como listas
de proveedores y datos de calidad

»  informacién técnica, como planos
y prototipos.
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Preguntas y
respuestas ¢

P: Recibi un correo electrénico interno con
informacién comercial confidencial. Sé
que no puedo compartirlo con nadie que
no pertenezca a nuestra compariia y no
esté autorizado para verlo, ;pero puedo
compartirlo con compafiero de trabajo?

R: Solo debe compartir informacién comercial
confidencial con los empleados que estén
autorizados para verla y necesiten conocer
la informacién como parte de sus tareas
laborales.

n
 E—
{ —

¢ QUE DEBO HACER? T

Suponer que toda la informacién de la
compafia, a menos que se apruebe para
la distribucion publica, es confidencial y
debe protegerse.

Acceder Gnicamente a la informacion
confidencial que necesite para realizar su
trabajo.

Respetar los acuerdos de no divulgacion
y no compartir la informacién confidencial
de otros con ningun tercero.

Proteger de forma adecuada la
informacion confidencial perteneciente
a nuestros clientes, consumidores,
proveedores u otros socios comerciales.

Evitar discutir informacién confidencial
en lugares publicos donde otros puedan
escuchar.

Nunca enviar informacién confidencial por
correo electrénico a su cuenta personal de
correo electrénico.

Informar de inmediato las sospechas de
robo o abuso de informacién confidencial,
privada o con secretos comerciales.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA SOBRE LOS DERECHOS DE
PROPIEDAD, CONFIDENCIALIDAD Y
ASIGNACION DE INVENCIONES
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CIBERSEGURIDAD

Dependemos del uso de datos, como activos
corporativos esenciales, para muchas de
nuestras tareas diarias, por lo que procuramos
mantenerlos seguros y protegerlos contra los
ciberataques. Aunque las vulnerabilidades a los
ciberataques pueden tener varias formas, uno de
los pasos mas importantes que podemos hacer
para mantener nuestros datos seguros es evitar
la amenaza principal: el error humano.

Nosotros, como usuarios, somos la proteccién
mas importante. Tenemos la responsabilidad de
mantenernos alerta a las amenazas maliciosas
mas comunes para nuestras redes e implementar
las mejores practicas disefiadas para detenerlas
—o al menos limitarlas. Esto nos ayudaré a
asegurarnos de que los datos se mantengan

de forma adecuada, estén apropiadamente
disponibles, puedan recuperarse y estén
protegidos contra el acceso, el uso, la
destruccion, la divulgacion o la modificacién

no autorizados.

TOME NOTA: |=
1

Contrasefas fuertes. Tenga en cuenta los
siguientes consejos para crear contrasenas
fuertes: use alguna frase (son mas faciles

de recordar y mas dificiles de descifrar); use
diferentes contrasefias para diferentes sistemas;
use un gestor de contrasefas; asegurese de
que la contrasefia de su correo electrénico sea
particularmente fuerte; habilite la autenticacion
de dos factores cuando sea posible; y nunca
use respuestas reales para las preguntas de
seguridad (por ej., cudndo nacid, su color
preferido, etc.).

Cémo identificar ciberataques

Sin importar lo resistentes que sean nuestras
defensas sistematicas, todos debemos
mantenernos alerta y usar el sentido comun para
evitar los ciberataques. Los ejemplos incluyen:

»  phishing — correos electrénicos que
piden a los usuarios que hagan clic en un
enlace e ingresen sus datos personales

» malware — codigo que podria robar datos
o destruir algo de una computadora (por
ej., troyanos, virus y gusanos)

» ransomware — malware que amenaza
con realizar actividades dafinas (por ej.,
publicar datos personales) a menos que
se pague un rescate

» ataques de contraseiia — intentos de
acceder a nuestros sistemas al descifrar la
contrasena de un usuario

» ataques de denegacion de servicio
(DoS) — intentos de enviar una gran
cantidad de datos o de trafico a una red
que ya no funciona

» ataques hombre en el medio (man-
in-the-middle, MITM) — intentos de
robo de identidad de otra persona en un
intercambio de informacién en linea para
obtener la informacion personal de una
persona

» descargar encubiertas — descargas de
malware en un sitio web que infecta a
todos los que lo visitan

»  malvertising — una forma de
comprometer a una computadora cuando
se hace clic en un anuncio falso

»  software bandido o falso antivirus
— malware que se hace pasar como
un software de seguridad legitimo y
necesario que protegera un sistema

Preguntas y
respuestas ¢

P: Sé que nuestro Departamento de IT
recientemente instalé una protecciéon contra
virus. ;Podria hacer clic en el enlace de un
correo electrénico si no estoy 100 % seguro
de quién es el remitente?

R: No. Debe tener cuidado con los archivos
adjuntos y los enlaces de los correos
electrénicos. Incluso con una proteccién
contra virus, los dispositivos no estan
siempre a salvo de los ataques en linea.
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¢ QUE DEBO HACER? ‘T

Recuerde que ACCO Brands y otras
organizaciones legitimas nunca le pediran
su contrasena. No debe compartir la
contrasefa con ningun sitio web ni con
otra persona.

Evite hacer clic en enlaces o descargar
archivos adjuntos de remitentes
desconocidos. Si recibe un correo
electrénico que posiblemente sea

un intento de phishing, inférmelo a
Ciberseguridad. Si hizo clic en alguno de
los enlaces o archivos adjuntos, inférmelo
de inmediato a Asistencia Técnica.

Use el sentido comdn y, si un anuncio
u oferta en linea parece demasiado
bueno para ser verdad, entonces
probablemente sea falso.

Sepa que no pagamos pedidos de
rescate en el caso de infeccién de
ransonware.

S Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE RECURSOS
HUMANOS PARA OBTENER MAS
INFORMACION.
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USO DE ACTIVOS
DE LA COMPANIA

Creemos en el uso de los activos de la compaiiia
de forma responsable, protegerlos contra el
abuso y desgaste es esencial para nuestro éxito.
Proteger los activos de la compafiia —todo

lo que la compaiiia posea o use para realizar
negocios— nos ayuda a generar flujos de
ingresos, mejorar nuestro valor de mercado y
mantener nuestra ventaja competitiva.

Esperamos que nuestros empleados,
contratistas, trabajadores temporales y otros
terceros con acceso a los activos de nuestra
compaiiia los protejan y usen para su propdsito
deseado y de acuerdo con nuestras politicas.
Todos debemos colaborar para manejar toda
nuestra propiedad, sistemas e informacion con
cuidado y tomar medidas para evitar el dafio, el
robo, la pérdida y el uso inapropiado.

Cémo identificar los activos de
la compaiia

Los activos de la compafiia pueden incluir la
propiedad fisica, los sistemas electrénicos y las
comunicaciones. Los ejemplos incluyen:

» Instalaciones y mobiliario

»  Planes comerciales e ideas de ingenieria

»  Datos

» Bases de datos y listas de clientes

»  Correos electronicos y acceso a Internet

»  Equipos, inventarios y material de oficina
»  Hardware y software

»  Patentes y derechos de autor

»  Teléfonosy computadoras

»  Secretos comerciales y marcas registradas

< 43

TOME NOTA: |=
1

Sistemas informaticos y de mensajeria. Al usar
los sistemas informaticos y de mensajeria del
trabajo, siempre use el buen juicio. Tenga en
cuenta que cualquier cosa que cree, almacene,
descargue, envie o reciba por medio de nuestros
sistemas es propiedad de la compafiia 'y lo
podemos ver en cualquier momento, segun lo
permita la ley aplicable.

Viajes. Al viajar, procure particularmente
proteger sus dispositivos moéviles, computadoras
portatiles, memorias flash o cualquier otro
dispositivo que pudiera contener informacion

de la compafiia. Asegurese de poder ver

dichos dispositivos o de guardarlos de forma
segura en todo momento, asi como de poder
distinguirlos de los de otros viajeros (por ej.,
guardados dentro de un estuche con un disefio
particular o marcados con un adhesivo brillante
no permanente). Siempre debe usar una VPN al
conectarse desde redes publicas de Wi-Fi, evitar
cargar teléfonos inteligentes en puertos publicos
y asegurarse de obstruir la vista de su dispositivo
cuando haya otras personas cerca (por ej., en un
avién o en una cafeteria).

Preguntas y
respuestas ¢

P: Uno de mis compafieros de trabajo se llevd
a su hogar algunas grapadoras, pen drives y
otros articulos de una mesa libre. Cuando le
pregunté al respecto, afirmé que eso estaba
bien porque los articulos no se le asignaron
a nadie. ;Qué debo hacer?

R: Informe a su gerente o al Departamento de
Recursos Humanos. Llevarse articulos de
oficina y otros actos de robo violan nuestro
Coédigo y nuestras politicas.
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Informar cualquier propiedad fisica o
equipo danados, inseguros o que deben
reparase.

No tome, preste, venda, done ni regale
nada sin autorizacion. Tomar activos
pertenecientes a nuestra compania o a
otros sin autorizacién es una forma de
robo. Si no esta seguro si puede llevarse
algo, siempre pregunte.

Mantenga las computadoras portatiles
y los dispositivos moviles fisica y
electronicamente seguros mediante

el uso de productos como cerraduras
Kensington®.

Cierre con llave su estacion de trabajo
cuando se retire.

Use contrasenas fuertes y manténgalas
seguras.

Instale software de seguridad y
actualicelos segln se indique.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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PROPIEDAD
INTELECTUAL

Nuestros trabajos creativos y el pensamiento
original le proporcionan a nuestra compafiia

una ventaja competitiva que todos debemos
proteger. Proteger nuestra propiedad intelectual
nos garantiza tener los recursos necesarios para
tener éxito.

Confiamos en que los empleados usen la
propiedad intelectual Unicamente para fines
comerciales y que nunca la divulguen a un
tercero sin la aprobacién de la compafifa.
También respetamos la propiedad intelectual de
los demas; procuramos no transgredir patentes,
marcas reglstradas ni otros derechos de terceros.

Cémo identificar la propiedad intelectual

La propiedad intelectual es nuestra base de
conocimientos: marcas, trabajos creativos e
ideas originales para un producto o proceso.
Puede incluir:

» Metodologia comercial
»  Programas informaéticos
»  Derechos de autor

»  Documentos con informacidn de
caracter personal

»  Conocimientos

» Secretos de mercadotecnia
»  Patentes

»  Rutinas de caracter personal
»  Sistemas

» Nombres comerciales

» Secretos comerciales

»  Marcas registradas
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Preguntas y
respuestas ¢

P: Acabo de entrevistar a una posible
empleada que solia trabajar para uno
de nuestros competidores. Durante la
entrevista, dijo que si la contratdramos, con
gusto compartiria algunos de los secretos
de mercadotecnia que aprendié mientras
trabajaba alli. ;Cémo debo manejar esto?

R: Asi como respetamos la propiedad
intelectual de nuestra compania, también
respetamos la propiedad intelectual de
otras companias. El entusiasmo de la
solicitante por divulgar lo que podria ser
informacién protegida es inapropiado.

Informe esto al Departamento Legal

y de Cumplimiento Corporativo o al
Departamento de Recursos Humanos.
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Proteger la propiedad intelectual y la
informacién privada de nuestra compania y
nuestras licencias contra el robo, el fraude, la
pérdida y el uso no autorizado.

Tener cuidado al discutir sobre nuestra
investigacion y desarrollo con clientes u otras
personas externas a la compania. Corremos
el riesgo de perder derechos de patente

si comparte informacién sobre una posible
patente mientras aun trabajamos en ella.

Asegurese de que cualquier uso no
autorizado de la propiedad intelectual cumpla
con nuestras politicas y guias. Recuerde

que el uso no autorizado, el uso incorrecto

o el uso por parte de personas externas a

la compania representan una violaciéon de
nuestros estandares y puede violar la ley.

Tenga en cuenta que toda la propiedad
intelectual que se genere durante el
transcurso y esté dentro del alcance de su
empleo le pertenece a nuestra compania.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA SOBRE LOS DERECHOS DE
PROPIEDAD, CONFIDENCIALIDAD Y
ASIGNACION DE INVENCIONES
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ACEPTAMOS LA
DIVERSIDAD

ESTA SECCION CUBRE LO SIGUIENTE:
» Diversidad e inclusion
» Hablar en nombre de ACCO Brands
» Redes sociales

» Actividades politicas

< 47
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HABLAR EN NOMBRE DE
ACCO BRANDS

DIVERSIDAD E
INCLUSION

Reconocemos los beneficios que proporcionan
la diversidad y la inclusion. Szj)emos que los
talentos, las experiencias y las perspectivas

son exclusivas de cada empleado y nos

ayudan a brindarle un mejor servicio al mundo
globalizado, cada vez mas interconectado, en
el que vivimos. Promovemos la diversidad en
sus diferentes formas y tenemos el compromiso
de ofrecer oportunidades igualitarias y un trato
justo en todos los aspectos de nuestro negocio.
Celebramos los diferentes puntos de vista de
nuestros empleados. Tomamos decisiones
comerciales segun el mérito y no toleramos la
represalia contra quienes informan conductas
discriminatorias de buena fe.

Cémo identificar las categorias protegidas

Para continuar siendo una fuerza laboral diversa
e inclusiva, no discriminamos a ninguna persona
en base a caracteristicas protegidas por la ley,
como ser:

» Edad

» Procedencia

» Color

»  Discapacidad

»  Género

» ldentidad de género
» Estado civil

»  Afeccidn médica

»  Nacionalidad

» Embarazo

» Raza

»  Religion

»  Orientacion sexual

»  Veterania
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Preguntas y
respuestas ¢

: Preparo el anuncio de un trabajo para un
puesto que recientemente quedo vacante.
Ahora mismo, dice que los solicitantes
seleccionados deben ser “jévenes y
enérgicos”, ya que deberan “estar de pies
durante largos periodos de tiempo y
levantar de 30 a 50 libras”. ;Debo
modificar el lenguaje?

R: Si. El lenguaje actual indica una preferencia
basada en la edad, la cual probablemente
desaliente a muchos otros solicitantes de mayor
edad de postularse al trabajo. Quite la frase
“jovenes'y enérgicos” para poder alentar a
solicitantes de todas las edades a presentarse.

) =
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Escuche y respete los diferentes puntos
de vista.

Piense cdmo sus palabras o acciones
podrian afectar a los demas.

Nunca tome decisiones relacionadas
con el empleo, como contrataciones,
despidos, pagos, asignaciones laborales,
promociones o cese de actividades en
base a una categoria protegida.

Informe cualquier conducta que considere
injusta o irrespetuosa.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.

Sabemos que todo lo que comunicamos acerca
de nuestra compania puede tener un impacto

en nuestra reputacién, compaferos de trabajo y
marcas. A pesar de tener muchos productos y de
operar en numerosos mercados, trabajamos para
enviar un mensaje claro.

Queremos asegurarnos de que la informacién
acerca de nuestra compafia sea consistente

y precisa, es por ello que solo determinadas
personas estan autorizadas para hablar en
nombre nuestro. A menos que seamos un
portavoz autorizado, no hablamos en nombre
de la compafiia, sino que, en su lugar,
transmitimos las consultas al recurso apropiado
de la compania.

TOME NOTA: =
L1

Asuntos de interés publico. Cumplimos con

las leyes que protegen los derechos de los
empleados de hablar publicamente sobre los
asuntos de interés publico y participamos en
actividades protegidas coordinadas, relativas

a los términos y las condiciones de empleo.
Ningun aspecto de nuestro Cédigo o de nuestras
politicas tiene la intencién de ser o debe
interpretarse como una interferencia o limitacion
de sus derechos legales.

Preguntas y
respuestas ¢

: Llamoé una reportera para preguntarme sobre
mi trabajo. Sé la respuesta a su pregunta.
¢ Le puedo decir lo que quiere saber?

R: No. No debe responder ninguna pregunta
de reporteros a menos que esté autorizado
para hacerlo o primero reciba la aprobacién
para hacerlo. Si tiene alguna pregunta sobre
su respuesta, debe comunicarse con el
Equipo de comunicaciones corporativas.
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Derive todas las solicitudes de informacién
por parte de los medios de comunicacion
al Equipo de comunicaciones corporativas.

Nunca comparta la informacion
confidencial de nuestra compania en
las redes sociales ni en ningun tipo de
sitio web.

Si lo invitan a participar en una
conferencia o a publicar un articulo
en nombre de nuestra compaiia,
primero busque aprobacion.

Tenga cuidado con lo que publica. Si no
se siente comodo al compartir algo en el
trabajo, entonces tampoco lo haga

en linea.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA DE COMUNICACIONES
CORPORATIVAS
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REDES
SOCIALES

Creemos que las redes sociales ofrecen

una gran forma de desarrollar relaciones

e intercambiar ideas, y promovemos las
comunicaciones honestas y auténticas en linea.
Respetamos el derecho a usar las redes sociales,
pero, al publicar sobre cuestiones laborales,
debe ser transparente sobre su relacién con
nuestra compafiia. Confiamos en que use su
buen juicio y se comunique en linea de una
forma honesta y ética.

Use las redes sociales de una forma que

sea consistente con nuestros valores,
politicas y la ley. Tenga en cuenta que usted
es responsable de todo lo que publica y que
no toleramos el ciberacoso ni el uso de las
redes sociales para intimidar, acosar o
discriminar a otros empleados.

TOME NOTA: =
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Asuntos de interés publico. Cumplimos con
las leyes que protegen los derechos de los
empleados de hablar publicamente sobre los
asuntos de interés publico y participamos en
actividades protegidas coordinadas, relativas
a los términos y las condiciones de empleo.
Ningln aspecto de nuestro Cédigo o de
nuestras politicas tiene la intencién de ser o
debe interpretarse como una interferencia o
limitacion de sus derechos legales.

n
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Al publicar algo en linea sobre la
compania, sus productos o sus
marcas, deje siempre en claro su
relacién con la compahia y afirme que
cualquier publicacién es personal y
completamente propia. Si no esta
seguro como hacer esto de forma
apropiada, comuniquese con el
Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo o con el Equipo de
comunicaciones corporativas.

No comparta informaciéon comercial
confidencial en las redes sociales.

No debemos divulgar informacién
de naturaleza financiera, operativa

o legal, ni ninglin otro tipo de
informacién perteneciente a nuestros
clientes o proveedores.

Sepa que es personalmente
responsable de lo que publica.

No haga uso de calumnias étnicas,
insultos personales, obscenidades ni
adopte una conducta que no seria
aceptable en el lugar de trabajo de
ACCO Brands.

Respete el derecho de autor. No
publique contenidos que no sean
suyos. Antes de publicar el trabajo
de otra persona, consulte primero
con el propietario.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA SOBRE PUBLICACIONES
EN INTERNET

ACTIVIDADES

Creemos que participar en politica es parte de
ser un buen ciudadano. Nos ayuda a convertirnos
en miembros mas productivos de la sociedad y a
estar activamente involucrados en la mejora de
nuestras comunidades.

Aunque respetamos los derechos de nuestros
empleados de participar en politica y valoramos
los diferentes puntos de vista que se pueden
encontrar en el equipo, la participacion politica
debe permanecer separada de nuestro trabajo
en ACCO Brands y ser consistente con la ley y las
politicas de la compafiia.

TOME NOTA: /=
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Donaciones y regalos. Se le permite participar
en actividades politicas, incluso en el aporte
de donaciones y regalos politicos, pero nuestra
compafifa no reembolsa a nadie por dichos
gastos. Use sus propios recursos para apoyar
las causas, los candidatos o las campanas

que le interesan. También tenga en cuenta
que prohibimos hacerles regalos o pagos a
funcionarios gubernamentales y politicos con
la esperanza de obtener a cambio un favor
comercial. En otras palabras, no sobornamos y
esperamos que nuestros empleados respeten
todas las leyes, politicas y regulaciones
aplicables relativas al soborno.

POLITICAS

Preguntas y
respuestas ¢

P: Una emisora local de noticias me invité para
discutir el trabajo que he estado realizando
en una campafia politica. La emisora quiere
loresentarme con mi nombre, profesién y
ugar de trabajo. ;Eso es esta bien?

R: Eso podria estar bien. Comuniquese
primero con el Equipo de comunicaciones
corporativas para obtener su aprobacién y
luego, si lo aprueban, asegurese de que su

articipaciéon cumpla con nuestras politicas.
eje en claro que las opiniones que exprese
son personales.
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Nunca use los recursos de la compania,
por ej., el tiempo, el dinero, el correo
electrénico, los sistemas telefdnicos, el
personal o las instalaciones, para participar
en actividades politicas, a menos que su
gerente lo apruebe previamente.

No use el nombre de la compaiia en
ninguna actividad politica sin aprobacion
previa y deje en claro que, al expresar sus
opiniones politicas, habla por usted.

Asegurese de que su participacion
en actividades politicas sea legal y no
perjudique a la compania.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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APOYAMOS A
LA COMUNIDAD

ESTA SECCION CUBRE LO SIGUIENTE:
» Politica antisoborno y anticorrupcion
»  Cumplimiento comercial
» Lavado de dinero
» Seguridad de productos
» Participacién comunitaria y ciudadania corporativa

» Proteger el medio ambiente




POLITICA ANTISOBORNO
Y ANTICORRUPCION

Realizamos negocios con integridad para el
beneficio de toda nuestra comunidad: nuestros
accionistas, nuestros empleados, nuestros
socios comerciales, nuestros clientes y los
lugares donde realizamos negocios. Tenemos
el compromiso de realizar negocios de forma
correcta y en ningun caso toleramos los actos
de corrupcioén, en ninguna parte de nuestra
compaiiia. La corrupcién incluye cualquier
abuso del poder para beneficio personal, como
pagar o aceptar sobornos. El soborno puede
debilitar a los gobiernos locales, crear una
competencia injusta y dafiar a las comunidades.
También puede dafiar a nuestra compaifiia y su
reputacion.

Nos ganamos la lealtad de nuestros clientes

en base a los méritos de nuestros productos

y nuestras personas, no a raiz de sobornos o
untos. Al ser una compafiia que realiza negocios
en todas partes del mundo, nos sometemos

a muchas leyes antisoborno diferentes. Las
consecuencias de violar estas leyes pueden ser
graves para usted y nuestra companfia. Todos
tenemos la responsabilidad de respetar las leyes
antisoborno de los lugares donde realizamos
negocios y nunca participar en una actividad
que pudiera sugerir algo inapropiado.

Cémo identificar los sobornos

En general, las leyes antisoborno prohiben
ofrecer, dar, prometer o recibir algo de valor

ara obtener o mantener un negocio o influir de
orma inapropiada en una decisién comercial.
Los sobornos no se limitan a efectivo; un
soborno puede ser cualquier cosa de valor. Los
ejemplos incluyen cosas como:

» Regalos
»  Entretenimiento

» Comidas

»  Descuentos
» Favores
»  Empleos o pasantias

»  Efectivo o equivalentes de efectivo (como
tarjetas de regalo)

»  Aportes caritativos o politicos

La diferencia entre un soborno y una cortesfa
comercial aceptable no siempre es clara.
Debe respetar nuestra guia sobre Regalos,

entretenimiento y hospitalidad y plantearle
cualquier pregunta que tenga al Departamento

Legal y de Cumplimiento Corporativo para

evitar incluso dar la impresién de un soborno.
TOME NOTA: |=|
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Funcionarios gubernamentales. A menudo
aplican reglas mas estrictas a la hora de trabajar
con alguna persona que pueda considerarse

un funcionario gubernamental. Recuerdo que

el término “funcionario gubernamental” es
amplio y no solo aplica a los funcionarios electos,
sino también a los empleados de agencias
gubernamentales y a companias o entidades
controladas por el gobierno, como escuelas
publicas. A menudo es dificil saber si una
persona es un “funcionario gubernamental”, por
eso debe tener cuidado al trabajar con alguna
persona que pudiera incluso estar posiblemente
conectada con el gobierno.

Terceros. Podemos resultar responsables de las
acciones de terceros que realizan negocios en
nombre nuestro. Es por ello que realizamos una
debida diligencia y seleccionamos a terceros
respetables que compartan nuestros valores. Al
trabajar con terceros, asegurese de establecer
expectativas claras y supervisar de cerca sus
actividades, para asegurarse de que continlien
Iculmplimien’co con nuestros estandares y con

a ley.

Esté atento a las banderas rojas que se
mencionaron en la seccién Relaciones con
terceros de nuestro Cédigo.

Facilitaciones o “dadivas”. Las facilitaciones

o “dadivas” se les hacen a los funcionarios
gubernamentales de bajo nivel para que aceleren
o “se ocupen de” acciones gubernamentales
rutinarias, como el procesamiento de

solicitudes de permiso o la emisién de licencias.
Independientemente del monto, nuestras
politicas y las leyes de muchos paises prohiben
estos pagos.

Mantenimiento de registros. Mantener libros y
registros precisos nos ayuda a detectar y prevenir
la corrupcion. Registre siempre las transacciones
de forma precisa y oportuna, y de acuerdo con

nuestras politicas y controles internos.

¢SABIA QUE?

Como somos una compafia que
realiza negocios en todas partes
del mundo, es importante que comprenda
las diferentes leyes anticorrupcion y
antisoborno que aplican a nuestro negocio

a nivel global, incluso la Ley Estadounidense
de Practicas Corruptas en el Extranjero (FCPA
- U.S. Foreign Corrupt Practices Act), la Ley
de Soborno del Reino Unido (UKBA - U.K.
Bribery Act), la Ley brasilefia de Empresas
Limpias (CCA - Brazilian Clean Companies
Act) y la Ley canadiense sobre Corrupcion de
Funcionarios Publicos Extranjeros (CFPOA

- Canadian Corruption of Foreign Public
Officials Act). Estas leyes pueden aplicar en
todos los paises donde realizamos negocios,
no solo en los paises donde se promulgaron.
Respete siempre nuestras politicas y
procedimientos, los cuales estan disefiados
para promover el cumplimiento de todas las
leyes que aplican a nuestro negocio.

APOYA U A A U DAL

Preguntas y
respuestas ¢

P: Un distribuidor realizé una formacién para

varios de nuestros clientes en nombre
nuestro. La formacién incluyé un viaje
turistico y un gran banquete que pago el
distribuidor. ;Eso presenta un problema?

R: Si. Muchas leyes antisoborno prohiben las
comidas y los viajes, a menos que tengan
un proposito comercial legitimo. Estas leyes
prohiben el entretenimiento y las comidas
excesivas. Si recibe una solicitud de pago
de estos eventos, debe negarse a efectuar
el pago e informar la situacién a alguno de
los recursos de la seccién Hable de nuestro
Cédigo.

[
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Tenga cuidado al trabajar con funcionarios
gubernamentales.

Asegurese de que todos los regalos,
entretenimientos u hospitalidades sean
razonables segun las circunstancias.

Desafie el comportamiento cuestionable.

Supervise de cerca a los terceros en busca
de banderas rojas de corrupcion.

Comuniquese con el Departamento Legal
y de Cumplimiento Corporativo si tiene

alguna pregunta.

Informe las presuntas violaciones de nuestro
Cédigo, nuestras politicas o la ley.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION DE ACCO BRANDS

PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA
DILIGENCIA PARA TERCEROS

;Tiene alguna preocupacién? 56 >
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CUMPLIMIENTO

COMERCIAL

Exportamos e im(fortamOSfroductos e
informacién a y de paises de todas partes del
mundo, y reconocemos que nuestra capacidad
de realizar negocios a nivel internacional es un
privilegio, no un derecho. Para mantener este
privilegio, debemos cumplir con todas las leyes
de control del comercio, las regulaciones, las
leyes antiboicot y las sanciones comerciales
aplicables de los paises en los que realizamos
negocios. Entendemos que, en determinados
momentos, pueden aplicar leyes de varios paises
en las transacciones transfronterizas y tenemos la
responsabilidad de realizar una debida diligencia
o solicitar asesoramiento para determinar el
camino correcto a seguir.

También tenemos la responsabilidad de
describir, clasificar y documentar con precision

el valor de los bienes y el pais de origen de

cada importaciéon y exportacién, asi como

de realizar negocios que no infrinjan las
sanciones comerciales. Si se impuso una

sancién econdmica, esta puede afectar nuestras
operaciones, por lo que debemos buscar
asesoramiento antes de exportar a determinados

gobiernos o personas extranjeros.

TOME NOTA: =
L1

Regulaciones internacionales. Una transaccion
articular puede regirse por las regulaciones,

a aduanayy las ?récticas de mas de un pais.

Si surge un conflicto y no esta seguro sobre

cémo proceder, aseglrese de comunicarse con

el Departamento Legal y de Cumplimiento

Corporativo para realizar las preguntas que

tenga.

Boicots. No participamos ni promovemos los
boicots que el gobierno de Estados Unidos no
respalde. Si recibe una solicitud de participar en
un boicot o si simplemente le preguntan sobre
nuestra postura al respecto, debe comunicarse

de inmediato con el Departamento Legal y de
Cumplimiento Corporativo.

Cémo clasificar las importaciones y
exportaciones. Si realiza un negocio a nivel
internacional y debe clasificar una importacién
o exportacion, asegurese de hacerlo con
anteﬁacién teniendo en cuenta el pais de
origen, el destino, el uso final y el usuario final.
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Respete las leyes de los paises en lo que
realiza negocios.

Documente las transacciones
internaciones de forma completa y
precisa.

Obtenga las licencias requeridas antes
de exportar o volver a exportar nuestros
productos.

Verifique que las transacciones no
involucren personas, entidades, regiones
o paises restringidos o sancionados. Para
ello, comuniquese con el Departamento

Legal y de Cumplimiento Corporativo
para asesorarse.

Sepa que, en determinados paises, las
sanciones econémicas, los embargos
y las leyes pueden diferir de los de
Estados Unidos. Comuniquese con el

Departamento Legal y de Cumplimiento
Corporativo para obtener asesoramiento.

Revise las clasificaciones de exportacion
de cualquier hardware, software,
tecnologia o servicio, y asegurese

de contar con cualquier licencia de
exportacién requerida antes de proceder.

REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA DE CUMPLIMIENTO
COMERCIAL

APOYA () A A () 1 YAIL)

LAVADO DE DINERO

En ninguin caso queremos fomentar la actividad
criminal al proporcionarles a quienes generan
dinero de forma ilegal, ilicita o inmoral la
oportunidad de ocultar su origen criminal. El
lavado de dinero es un proceso que delincuentes,
terroristas y otras personas usan para mover los
fondos obtenidos a partir de una actividad ilegal
a través de negocios legitimos, con el fin

de hacerlos parecer legitimos. Tenemos el
compromiso de realizar negocios de una forma
que evite esta practica.

Cumplimos con las leyes contra el lavado de
dinero, contra los delitos financieros y contra

el terrorismo de los paises en los que operamos.
Hacemos uso del buen juicio, trabajamos para
conocer a nuestros clientes y prestamos mucha
atencion al trabajar con terceros, especialmente
ante una transaccion que implique pagos

en efectivo.

Coémo identificar las transacciones
cuestionables

Una de las claves para evitar el lavado de dinero es
poder identificar las transacciones cuestionables.
Los ejemplos incluyen:

» intentos de pagar en efectivo

»  solicitudes de envio a un pais que no sea en
el que se originé el pago

»  intentos de omitir los requisitos de
mantenimiento de registros

»  pagos efectuados por personas o
compafiias que no forman parte de
la transaccion

»  cambios sospechosos en el patrén de
transacciones de un cliente.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Un tercero aparentemente no relacionado
recientemente comenzé a efectuar pagos en
nombre de uno de nuestros distribuidores
de siempre. No quiero acusar al distribuidor
de estar cometiendo un delito, pero me
preocupan esos pagos. ;Qué debo hacer?

R: Comuniquese con el distribuidor para
obtener detalles. Si las respuestas que le
proporciona no tienen sentido o no lo dejan
satisfecho, informe a cualquiera de los
recursos de la seccién Hable.

; =
;,QUE DEBO HACER? J.L

Esté alerta a los posibles lavado de dinero
y otros delitos.

Comprenda de qué forma los clientes
usan nuestros productos y servicios.

Sepa quién esta detras de cada
transaccion y solo realice negocios con
compainias respetables que realizan
actividades comerciales legitimas.

Tome medidas para evitar el uso de
nuestras actividades para fines criminales,
como informar la actividad sospechosa.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE
RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENER MAS INFORMACION.
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SEGURIDAD DE

PRODUCTOS

Fabricamos, distribuimos, importamos y
vendemos nuestros productos teniendo en
cuenta a nuestros clientes y nos esforzamos para
priorizar siempre su seguridad. La importancia
que le damos a la seguridad de los productos
nos ayuda a proteger a quienes los usan a
diario, es por ello que los clientes confian y
respetan nuestras marcas.

Hemos establecido requisitos para los
productos que cumplen con todas las normas,
reglas, leyes, regulaciones y requisitos de
clientes aplicables. Cada uno de nosotros tiene
la responsabilidad de cumplir estos requisitos
durante la vida util de cada producto. También
debemos esforzarnos para garantizar un
rendimiento y fiabilidad superiores, y debemos
informar cualquier resultado desfavorable,
inesperado o indeseado, asociado con el uso
del producto.

Preguntas y
respuestas &

P: Trabajamos con un proveedor que es ampliamente
respetado. Debido a la reputacién de su compaiiia,

su representante considera que esta no debe

someterse a nuestro estricto proceso de seguridad

de productos y que nosotros debemos omitir
nuestros procedimientos habituales para ahorrar
tiempo. ; Cémo respondo?

R: Nunca ponemos en riesgo la seguridad para

ahorrar tiempo, por conveniencia ni por ningin

otro motivo. Explique nuestras politicas y
procedimientos al representante e insista en

que los respete para poder mantener nuestros

altos estandares. Si el representante continta

insistiendo, entonces debe informar el problema
a través de alguno de los recursos que figuran

en la seccion Hable de nuestro Cédigo.
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Conocer y cumplir con cualquier requisito
de seguridad del producto asociado

con su trabajo. Mantenerse alerta a las
nuevas regulaciones y obtener todas las
certificaciones que sean necesarias.

Asegurarse de que todos los proveedores
seleccionados cumplan o superen
nuestros requisitos de seguridad y de
prueba de productos.

Haga todo lo que le permita su funcién
para promover la seguridad del producto,
ya sea completar una capacitacion,
supervisar la seguridad dentro de

una planta o simplemente realizar las
preguntas correctas.

|dentifique y busque oportunidades para
reducir el riesgo durante la vida util de
cada producto.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

POLITICA CORPORATIVA DE
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DEL
PRODUCTO

PARTICIPACION
COMUNITARIA Y

CIUDADANIA

CORPORATIVA

Tenemos el compromiso de realizar una
inversion en las comunidades en las que
vivimos y trabajamos. Valoramos en gran
medida la recaudacién de fondos y ofrecemos
nuestro tiempo para respaldar a las diferentes
organizaciones y causas comunitarias, de forma
local y global.

Hemos donado millones de délares en todo el
mundo, en forma de ayuda y en especies, para
programas que fomentan causas culturales, de
salud, de bienestar y de otro tipo, las cuales les
apasionan a nuestros empleados. Reconocemos
nuestra responsabilidad de administrar no solo
nuestro rendimiento corporativo, sino también
nuestro impacto social.

Preguntas y
respuestas ¢

P: Soy un miembro activo de una organizacion
benéfica local y quisiera juntar donaciones en
el trabajo. ;Eso esta bien?

R: Quizas. Debe comunicarse con el Departamento
local de Recursos Humanos para obtener su
permiso antes de juntar donaciones en el lugar
de trabajo y para asegurarse de cumplir con
todas las politicas relevantes de la compaiiia.

n
 E—
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Si decide trabajar como voluntario en
actividades benéficas externas al trabajo,
asegurese de que su participacién no
entre en conflicto con el trabajo que hace
para nosotros.

Nunca use el tiempo o los recursos de la
compania para sus actividades caritativas,
a menos que tenga permiso para hacerlo.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE RECURSOS
HUMANOS PARA OBTENER MAS
INFORMACION.

;Tiene alguna preocupacién? 60 >
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PROTEGER EL

MEDIO AMBIENTE

Trabajamos no solo para proporcionar un lugar
de trabajo seguro para nuestros empleados,
sino también para realizar negocios de forma
responsable para con el medio ambiente. Como
parte de nuestro compromiso con el medio
ambiente, procuramos disefiar productos y
procesos que reduzcan la huella de carbono y, a
su vez, continlien satisfaciendo las necesidades
de nuestros clientes.

Hemos establecido estdndares ambientales que
cumplen con las leyes aplicables y reducen el
impacto ambiental de nuestras operaciones.
Todos tenemos la responsabilidad de respetar
estos estandares y seleccionar proveedores que
también lo hagan. Es fundamental que nosotros,
al igual que nuestros proveedores, reconozcamos
que la responsabilidad ambiental es clave para
producir productos de clase mundial.

Cémo identificar formas de reducir
el impacto ambiental

Participamos en varias actividades que ayudan a
preservar los recursos naturales, como ser:

» Conservar los recursos hidricos
»  Reducir los desechos

»  Conservar la energia

»  Reducir el embalaje

»  Abastecernos de forma responsable

Preguntas y
respuestas ¢

P: Recientemente me enteré de que uno de
nuestros contenedores de almacenamiento
tiene una falla de disefio que podria hacer
que pierda liquidos dafiinos para el medio
ambiente. ; Qué debo hacer?

R: Debe hablar. Cuando se entere de
alguna préctica que pudiera tener un
impacto negativo en el medio ambiente,
comuniquese con su gerente o use algunos
de los demas recursos de la seccién Hable.

n

: &=
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Asegurese de que todos los desechos,
los materiales peligrosos y otras
sustancias similares se almacenen,
manipulen y desechen de acuerdo
con nuestras politicas y las leyes y
regulaciones aplicables.

Informe de inmediato cualquier caso
de manipulacion insegura de desechos
a su gerente.

Ayuda a conservar los recursos naturales
y fomentar la sustentabilidad.

Q REVISE NUESTRAS POLITICAS:

COMUNIQUESE CON EL
DEPARTAMENTO LOCAL DE RECURSOS
HUMANOS PARA OBTENER MAS
INFORMACION.

Guia de referencia de MySafeWorkplace

MySafeWorkplace es un sistema de informes basado en telefonia e internet en toda la compaiiia
que esta disponible para que usted denuncie conductas indebidas sospechosas. Se puede

acceder a este sistema las 24 horas y ofrece una forma para que usted comparta sus dudas
anénimamente, donde la ley lo permita. Algunos paises limitan los temas que se pueden informar
en MySafeWorkplace; si no ve el tema relevante mencionado en MySafeWorkplace, debe presentar
sus dudas utilizando uno de los otros recursos mencionados anteriormente en la seccién Hable.

Acceda en linea a través de mysafeworkplace.com o de la linea telefénica gratuita:

Australia
Austria
Bélgica
Brasil
Canada
Chile
China

Republica Checa
Dinamarca
Finlandia
Francia
Alemania

Gracia

Hong Kong
Hungria

Irlanda

Italia

0011 800 1777 9999
* Vea debajo

00 800 1777 9999
0021 800 1777 9999
800 461 9330

1230 020 3559

00 400-120-3062
o0 00 800 1777 9999

800 701 383

00 800 1777 9999
990 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999
00800 1809 202 5606
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

Japon
Malasia
México
Holanda
Nueva Zelanda
Noruega
Polonia
Portugal
Rumania
Rusia
Singapur
Espana
Suecia

suiza

Taiwan
Turquia
Reino Unido

Estados Unidos

001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
001 866 376 0139
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 111 3819
00 800 1777 9999
* Vea debajo

8 800 100 9615
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 113 0803
00 800 1777 9999
1 800 461 9330

* Tenga en cuenta que no existe una linea internacional gratuita para este pais.
Puede realizar una llamada a cobro revertido al 1 720 514 4400, para comunicarse con
MySafeWorkplace. Es posible que se requiera la ayuda de un operador y apliquen cargos locales.
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INDICE

Este indice le permitira localizar varios temas de nuestro Cédigo. Si tiene alguna pregunta sobre un
tema que no se detalle aqui, comuniquese con cualquiera de los recursos de la seccién Hable.

Acoso

Acoso sexual

Competencia justa
Derecho de la competencia

Derechos Humanos
También vea

Acoso v discriminacién

Discriminacion
También vea

Derechos Humanos

Ley antimonopolio
Ley antimonopolio

Ley Antisoborno del Reino Unido (UKBA -
United Kingdom Bribery Act)

Ley brasileiia de Empresas Limpias (CCA -
Brazilian Clean Companies Act)

Ley canadiense sobre Corrupciéon de
Funcionarios Publicos Extranjeros (CFPOA -
Canadian Corruption of Foreign Public
Officials Act)

Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero de
Estados Unidos (FCPA - United States Foreign
Corrupt Practices Act)

Ley sobre las practicas de comercio

Normas Internacionales de Informacion
Financiera (IFRS - International Financial
Reporting Standards)

Politica antisoborno y anticorrupcion
También vea

Registros e informes financieros precisos
Regalos, entretenimiento y hospitalidad

Relaciones con terceros

Trabajar con el gobierno

Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (GAAP - Generally Accepted
Accounting Principles)

Protecciones para denunciantes
También vea

Acoso y discriminacién

Hable

Informacién confidencial de la compaiiia
Politica contra las represalias

Regalos, entretenimiento y hospitalidad
También vea

Politica antisoborno y anticorrupcién

Relaciones con terceros
También vea

Politica antisoborno y anticorrupcién
Sanciones

Trabajar con el gobierno
También vea

Politica antisoborno y anticorrupcién

ENLACES A
POLITICAS

Los puntos que se detallan en esta pagina funcionan
como enlaces a una pagina web. Haga clic en un punto

para visitar esa politica.

Politica antisoborno y anticorrupcién

Politica de comunicaciones corporativas

Politica corporativa de cumplimiento de las normas

del producto

Politica global de minerales en conflicto

Politica de viajes globales y gastos de empleados

Politica de cumplimiento de informacidn privilegiada

Politica sobre los derechos de propiedad,
confidencialidad y asignacién de invenciones

Politica sobre publicaciones en Internet

Politica de retencién de registros

Cédigo de Conducta de Proveedores

Procedimientos de debida diligencia para terceros

Politica de cumplimiento comercial

;Tiene alguna preocupacion?
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HEE CONTENIDO RECURSOS ULTIMA PAGINA
L] ] VISTA

REFLEXIONES
FINALES

Aunque somos el hogar de algunos de los
productos académicos, para consumidores y
negocios mas iconicos, ampliamente reconocidos
y bien establecidos del mundo, sabemos que
nuestros empleados son la verdadera clave de
nuestro éxito.

Dependemos de usted. Dependemos de

su talento, entusiasmo y actitud positiva

general. Usted nos hace grandes. Ayudenos a
mantenernos fieles a nuestra cultura al promover
la ética, la honestidad y la integridad en todo lo
que hace.

Conozca y respete nuestro Cédigo y nunca
deje de hablar si siente y considera que algo no
estd bien. Al hacerlo, reforzard nuestros valores,
vision y promesa de liderazgo, y nos ayudara

a continuar ofreciendo un valor excepcional a
nuestros accionistas, clientes y consumidores.

Gracias por todo lo que hace para ayudarnos
a continuar siendo el HOGAR DE GRANDES
MARCAS CREADAS POR GRANDES
PERSONAS.

Ly
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