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Estimado/a compaiiero/a:

Estamos publicando nuevamente nuestro Cédigo de conducta para asegurar que
todos nuestros empleados y otras partes interesadas estén conscientes de los
valores que pueden esperar de Videndum, lo que se espera de ellosy para reflejar
los cambios desde la Ultima publicacién del Cédigo en febrero de 2018. El éxito a
largo plazo de Videndum depende de nuestra habilidad para mantener nuestra
reputacién y la confianza de nuestras partes interesadas en cualquier lugar donde
operamos. El Consejo directivo y yo estamos firmemente comprometidos con las
normas éticas mds estrictas.

Videndum es un proveedor lider mundial de productos de marca premium y
soluciones de software para el creciente mercado de creaciéon de contenidos.
Para lograr lo anterior, promovemos un negocio moderno, inclusivo y sostenible
cuya columna vertebral es nuestro Cédigo de conducta.

Se espera que usted use su criterio para fomentar las buenas prdcticas conforme
a nuestro compromiso con las estrictas normas de integridad y que evite toda
mala prdactica. Cualquier persona que infrinja nuestro Cédigo puede ser objeto
de acciones disciplinarias que incluyen el cese de la relacién laboral. En cualquier
caso, si usted considera que los principios del Cédigo se han puesto en riesgo,
debe cuestionar dicha conducta o plantear sus inquietudes mediante los canales
apropiados. Podrd encontrar los detalles para plantear cualquier inquietud en las
pdginas 30 y 31.

Tanto el Consejo directivo como yo le garantizamos de manera clara que cualquier
empleado que plantee una inquietud de buena fe ya sea en relacién con el Cédigo
o cualquier asunto de negocios no serd objeto de represalia alguna.

Por favor, dedique tiempo a leer y comprender el Cédigo y comprométase
a aplicarlo en todas sus actividades y acciones en la empresa.

Stephen Bird
director ejecutivo del grupo
Videndum plc
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Introduccion al cédigo

de conducta

Las normas estrictas de comportamiento
ético y cumplimiento de las leyes y reglamentos
son esenciales para proteger la reputaciéony

el éxito de Videndum a largo plazo. El Cédigo
establece las normas éticas que deben regir
las actividades de Videndum, sus subsidiarias,
empleados y cualquier socio comercial.

Brinda orientacién para reconocer cudndo
y donde existen problemas éticos y cémo
evitarlos o qué hacer en caso de que no se
puedan evitar.

éA quién aplica?

El Cédigo aplica a todos nuestros empleados,
contratistas y subcontratistas que laboran

en todas nuestras empresas. Esperamos que
nuestros clientes, proveedores, distribuidores,
agentes y todas las demds partes interesadas
con las que interactuamos lo acaten o que
operen con normas similares.

¢En dénde aplica?

Videndum opera en todo el mundo y este
Cddigo aplica a nivel global en todas nuestras
operaciones.

éCuando aplica?
Aplica en todo momento. Las empresas de
nueva adquisicion deben adoptar el Cédigo

desde la fecha de su incorporacién a Videndum.

¢Qué pasa si alguien no cumple con el Cédigo?

El incumplimiento del Cédigo es un asunto serio.

Puede tener como resultado sanciones civiles o
criminales contra Videndum, sus empleados y
socios comerciales. También puede generar:

- Acciones disciplinarias internas para
empleados, hasta e incluido el despido.

- Terminacion inmediata de cualquier
acuerdo con un socio comercial.
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Obtener informacion adicional o aclaraciones
Las preguntas sobre el Cddigo que no se
puedan resolver de manera local deberdn
dirigirse al secretario de empresas del grupo
(Jon Bolton) o al consejero general del grupo
(Fred Fellmeth) o bien al gerente del grupo
sobre aseguramiento de riesgos (Chris Jorio).
Su informacién de contacto es:

- Jon Bolton
Teléfono: +44 208 332 46711
Email: Jon.Bolton@videndum.com

- Fred Fellmeth
Teléfono: +44 1284 776 908, +1 2154 075 212
Email: Fred.Fellmeth@videndum.com

- Chris Jorio
Teléfono: +44 208 332 4618
Email: Chris.Jorio@videndum.com

Para cuestiones relacionadas con declaraciones
publicas, péngase en contacto con:

- Jennifer Shaw
Teléfono: +44 208 332 4606
Email: Jennifer.Shaw@videndum.com

Para cuestiones relacionadas con impuestos,
pdngase en contacto con:

- David Etherington
Teléfono: +44 208 332 4622
Email: David.Etherington@videndum.com
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Sobrele

Cadigo de conducta

Nuestro compromiso y valores

Nuestro propdsito es brindar productos y
soluciones vitales que apoyen la capturay
el intercambio de contenido excepcional.

Nuestros valores fundamentales son:

F

Desempeno
excepcional del
producto

F

Enfoque en el cliente

Liderazgo en un
mercado de cambios
acelerados

F

Capacidad global

F

Transparencia,
integridad, respeto

Nuestros valores estdn detrds de todas
nuestras decisiones de negocios y estdn
sustentados en nuestro Cédigo, que establece
cdmo debemos conducirnos en nuestras
operaciones empresariales.

Existen responsabilidades adicionales para los
empleados que dirigen o supervisan a otros
para asegurar:

- La entrega, comprensién y adherencia al
Cddigo en todos los niveles, incluidos los
empleados a su cargo, contratistas, clientes,
proveedores y otras partes interesadas.

- Que su comportamiento sea un modelo de
las conductas correctas, segUn se esboza
en el Cédigo.

- La orientacién que se brinda sea adecuada y
las preguntas planteadas por los empleados
que dirigen o supervisan se respondan de
manera correcta.



Nuestros empleados

Estamos comprometidos con el trato justo a
nuestros empleados. Puede esperar un pago
competitivo por su trabajo y recompensas
especiales por un trabajo o desemperio
extraordinario. Invertiremos en su crecimiento
personal con capacitacién adecuada y nuestro
objetivo serd ofrecerle empleo estable en las
comunidades en las que operamos.

Aceptamos que es importante tener un
equilibrio entre el trabajo y la vida personal, y
algunos negocios ofrecen férmulas de trabajo
flexible para que los empleados equilibren su
trabajo y sus otras prioridades. Especialmente
desde COVID-19, se han implementado mds
férmulas de trabajo flexible.

De conformidad con nuestro compromiso con
la Declaracién Universal de Derechos Humanos,
apoyamos Y respetamos los derechos laborales
reconocidos internacionalmente, que incluyen

la libertad de asociacion, la no discriminacion,
la abolicién del trabajo forzado e infantil,

y la legislacién contra la esclavitud. Estamos

en contra del trabajo forzado e infantil

y esperamos el mismo compromiso por

parte de nuestros accionistas.

Cumplimos con el fondo y la forma de

leyes y reglamentos, tanto locales como
internacionales. Si usted no estd seguro/a de
la legalidad de una accién, le alentamos a que
busque la orientacién del consejero general
del grupo (Fred Fellmeth) o del secretario de
empresas del grupo (Jon Bolton). Aceptamos
las inquietudes de seguridad de los paises

en que operamos y respetamos todas las
restricciones comerciales y de exportacion.

6 Cédigo de conducta Videndum

Conducta

Su conducta en el trabajo debe ser respetuosa.
No deberd participar en conductas que otras
personas puedan percibir como ofensivas,
inadmisibles, acosadoras o irrespetuosas.

El hostigamiento, las conductas abusivas,

el acoso sexual, la discriminaciéon por raza,
género, origen étnico, género, orientacion
sexual, discapacidad, estado civil, embarazo,
religién o cualquier otra caracteristica protegida
por la ley constituyen conductas inaceptables
y dardn lugar a medidas disciplinarias.

Usted deberd comportarse de manera
adecuada, profesional y cortés, y deberd evitar
conductas antisociales e inadecuadas.

Introducir cualguier arma ofensiva al centro
de trabajo no es una conducta aceptable.

Un companfiero insiste en utilizar
lenguaje ofensivo en las reuniones de equipo.
¢Es esto aceptable?

No, no es aceptable seguir
usando lenguaje ofensivo en el centro de
trabajo. Pida a su compariero que desista
y si continUa haciendo caso omiso de esta
solicitud, deberd plantear el asunto con su
gerente de linea o contacto de RR. HH.

Diversidad

Estamos comprometidos con la igualdad de
oportunidades en todas nuestras prdcticas
de empleo, procedimientos y politicas.
Cuando contratamos a alguien, elegimos

al mejor candidato para el puesto,
independientemente de su edad, raza,
origen étnico, discapacidad, religion, género,
reasignacién de sexo, preferencia sexual,
estado civil o si es 0 no miembro de algun
sindicato. Aplicamos las mismas normas

al seleccionar socios comerciales.



Operamos en todo el mundo y reconocemos
las diferencias culturales que pueden existir en
los paises en los que operamos. Reconocemos
que una fuerza laboral verdaderamente
diversa es reflejo de nuestros mercados

y nos ayuda a lograr el éxito en dichos
mercados. No toleraremos ninguna forma

de discriminacion.

Esclavitud moderna y trafico de seres humanos
Estamos comprometidos con garantizar que
no exista esclavitud ni trafico de seres humanos
en nuestras operaciones empresariales ni en
nuestras cadenas de suministro. Investigamos
oportunamente y a profundidad cualquier
denuncia de esclavitud o trdfico de seres
humanos en nuestra organizacién o en nuestra
cadena de suministro, y cesaremos nuestra
relacién con cualquier parte en la que se
verifiquen dichas denuncias. Nuestra politica
sobre Esclavitud modernay tréfico de seres
humanos estd a su disposicidén en nuestro sitio
web en videndum.com/responsibility/policies-

reports/.

Salud y seguridad

Estamos comprometidos con garantizar la
seguridad, salud y bienestar de todos nuestros
empleados y contratistas, asi como terceros
que puedan resultar afectados por nuestras
actividades. Cumplimos con toda la legislacion
y cddigos de prdcticas relevantes relativos a la
salud y seguridad en el trabajo. Cada empleado
de Videndum tiene el deber de cuidar su propia
salud y bienestar y la de quienes le rodean.

Si algo es peligroso, deberd actuary no

dejarlo pasar.

Es el deber de todas nuestras empresas
proporcionar un entorno de trabajo seguro
y saludable para nuestros empleados,
contratistas y terceros que nos visitan en
nuestros centros. Se deben adoptar las
precauciones correctas para reducir los
riesgos de peligros en el centro de trabajo

y proporcionar un entorno laboral seguro.
Esto incluye la capacitacién adecuada de los
empleados, la provisién de equipo de seguridad
y la captura, indagacién y comunicaciéon
oportunas de todos los accidentes y cuasi
accidentes para la mejora continua de
nuestro desempeno en salud y seguridad.

Encontrard nuestra Politica de salud y
seguridad en nuestro sitio web en videndum.
com/responsibility/policies-reports/. Define
nuestras directrices para ayudar a evitar
accidentes y enfermdedades laborales, y brinda
orientaciéon sobre el control adecuado de los
riesgos de salud y seguridad derivados de
actividades ocupacionales.

Drogas y alcohol
Nunca debemos:

- Trabajar bajo los efectos del alcohol y/o
las drogas.

- Comprar o vender drogas en el trabagjo.
- Comprar o vender alcohol en el trabajo.

El consumo de alcohol en las instalaciones de
Videndum solo se permite con autorizacién del
director del centro y en circunstancias limitadas,
al final de la jornada laboral, con motivo de
celebraciones, como un dia festivo o una
jubilacién. Los empleados se deberdn conducir
adecuadamente en todo momento.

Cualquier empleado que haga caso omiso de lo
anterior serd objeto de medidas disciplinarias.


http://www.videndum.com/responsibility/policies-reports
http://www.videndum.com/responsibility/policies-reports
http://www.videndum.com/responsibility/policies-reports

Integridad empresarial

Soborno

No toleramos sobornos ni corrupcién de
ninguna clase, ya sea realizar sobornos,
recibir sobornos, pagos indebidos o comisiones
ilegales. Lo anterior incluye la prohibicion de
«pagos de facilitacién» o pequefios sobornos
para agilizar acciones gubernamentales
rutinarias y aplica tanto a nuestra relacion
con funcionarios gubernamentales como a
las operaciones con clientes y proveedores
de empresas del sector privado.

Cumplimos con las leyes anticorrupciéon

de los paises en que operamos. Existen
sanciones severas por la violacién de leyes
anticorrupcién tanto en el caso de individuos
como de empresas.

Algunos ejemplos de sobornos incluyen:
efectivo; dar o recibir hospitalidad y
obsequios excesivos; algun otro favor, como
el ofrecimiento de empleo a algun familiar

de la persona sobornada; realizar pagos

de facilitaciéon; hacer donaciones benéficas
inapropiadas; realizar contribuciones politicas
o brindar apoyo politico; y hacer pagos a
intermediarios fuera de proporcién con el
servicio prestado.
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Definiciones de utilidad

- Las comisiones ilegales se presentan
cuando los proveedores o suministradores de
servicios pagan parte de sus honorarios a los
individuos que les adjudican algun contrato.
No ofrecemos ni aceptamos comisiones
ilegales bajo circunstancia alguna.

- El soborno indirecto se presenta cuando
alguien paga un soborno mediante un
tercero. Por ejemplo, una empresa emplea
un agente comercial para que le ayude a
ganar un contrato y el agente pasa parte
de su comisién como soborno. No toleramos
este tipo de prdactica.

Preguntas clave

Siempre debe analizar los motivos detrds
de cualquier acciény, en caso de duda sobre
su legalidad o propdsito, plantéese estas
dos preguntas:

- :Me sentiria a gusto si tuviera que justificar
mi posicion si estos detalles aparecieran
en un periddico nacional?

- :Me sentiria a gusto si descubriera que
mi principal competidor de negocios lo
estaba haciendo?

Sila respuesta a cualquiera de estas dos
preguntas es no, es evidente que existen
inquietudes y que debe buscar orientacién
relevante del secretario del grupo empresarial
o del director general departamental.



F F

Pregunta: ;Es aceptable dar un obsequio Pregunta: ;Es aceptable que los
costoso como parte de una licitacion para agentes de Videndum paguen sobornos
un contrato? o comisiones ilegales porque no son

empleados de Videndum?

Respuesta: No. Esto es un soborno y es

un claro intento de asegurar el contrato Respuesta: No. Los agentes tienen

mediante un obsequio de alto valor. conexién con Videndum y tienen las
mismas obligaciones conforme a las
leyes antisoborno.




Integridad empresarial

Pagos de facilitacién

Los pagos de facilitacion son sobornos
pequenos que se hacen para agilizar
transacciones de rutina a las que la persona
que paga tiene derecho de antemano; Por
ejemplo, los pagos de facilitaciéon pueden ser
pagos a funcionarios de la aduana para agilizar
la liberacién de bienes importados o pagos a
funcionarios para obtener una visa

de viaje de manera rdpida.

No debe realizar pagos de facilitacién a
menos que su seguridad personal esté en
riesgo. En todos los casos, informe sobre la
solicitud de un pago de facilitacién al director
general departamental o al secretario del
grupo empresarial.

Es posible que usted logre disminuir el riesgo
de solicitudes mediante una planeacién
cuidadosa y una buena comunicacion:

- Asegurese de que se conozca ampliamente
nuestra politica de cero tolerancia sobre
pagos de facilitacion.

- Siempre trate a los funcionarios con cortesia.

- Planifique con antelacién. Si los funcionarios
saben que usted tiene prisa, es posible que
intenten sacar provecho de la situacion
y solicitar sobornos a cambio de una
accion rdpida.

Si tiene dudas, busque orientacién con el
director general departamental o el secretario
del grupo empresarial.

¢Puedo pagar un pequeno
«honorario» para lograr que los documentos
de licencias de exportacion se tramiten mds
répidamente?

Este tipo de pago es un pago
de facilitacion y no se debe realizar.
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Fraude

Nuestra meta es erradicar el fraude en todo
Videndum e implementar una serie de controles
internos para evitarlo y detectarlo. Si tiene
sospechas de algun fraude, es su responsabilidad
informar de inmediato a su supervisor directo,

el director general departamental o el secretario
del grupo empresarial. Si desea permanecer en
el anonimato, o en caso de conflictos de interés
percibidos o reales, también puede denunciarlo
mediante nuestro servicio de denuncias NAVEX
(consulte las pdginas 30-31). Videndum responde
a todos los incidentes de fraude, tratando de
recuperar pérdidas y tomar medidas contra los
responsables. Esto puede dar lugar a acciones
penales o medidas disciplinarias que incluyen

el despido.

Son ejemplos de fraude las solicitudes de
reembolso de gastos ficticios, la malversacion
de la propiedad de Videndum, el hurto y el
encubrimiento de un conflicto de interés para
beneficio personal.

Obsequios, entretenimiento y hospitalidad

Un nivel razonable de obsequios,
entretenimiento y hospitalidad es aceptable

a la hora de construir buenas relaciones con
clientes y proveedores cuando su propdsito es
claramente comercial. Razonable puede ser
una comida o cena de negocios, o un obsequio
de temporada de poco valor. Nunca se deben
solicitar obsequios ni hospitalidad.

Nunca deberd solicitar un obsequio ni
hospitalidad de manera directa. Se pueden
hacer o aceptar obsequios, hospitalidad

U otros gastos promocionales razonables
siempre y cuando:

- Tengan un claro propdsito comercial.

- Sean acordes a la antigledad en el cargo
de quien los recibe y estén en linea con
las costumbres comerciales locales.

- No tengan la intenciéon de influir en las
acciones del receptor hacia el otorgante.



- No contravengan leyes locales o el Cédigo
de conducta del receptor mismo.

- Sean visibles: debidamente autorizados,
registrados y justificados.

Prohibimos el intercambio de obsequios u otras
ventajas que pudieran afectar la imparcialidad,
influir en una decision de negocios o dar pie

a un indebido desempefio del deber oficial

de cualquiera de las partes. El obsequio no

es aceptable si da la impresién de colocar a
cualquiera de las partes bajo una obligacién.

No podrd ofrecer ni aceptar obsequios, propinas
o entretenimiento cuyo valor exceda las £100 (o
el equivalente en moneda local) sin autorizacion
previa por escrito de SU supervisor directo.

También se debe tomqr en cuenta la frecuencm
- con la que se dan obsequnos Incluso un
- obseqwo de bCIjO volor, pero que se dq o se
3 recibe con fr’e.cuencm &t puede perC|b|r como -
18 -__._-."mﬂ:uénoq [ndebldc y no es cceptoble 3

s

Aceptable (en la mayoria de las

circunstancias)

- Pequerios obsequios promocionales,
por ejemplo, articulos con el logotipo
corporativo.

- Pequenos obsequios de temporada, como
una botella de vino econdémica en Navidad
U otras temporadas festivas.

- Una comida ocasional en un restaurante.

- Una invitacién a un evento corporativo
de hospitalidad como un dia de golf o
un evento deportivo de un dia.

Nunca aceptable
- Cualquier cosa ilegal.

- Efectivo o equivalentes de efectivo, como
vales, cheques de viagjero o acciones.

- Cualquier cosa que se ofrezca a alguien
gue estd a punto de tomar una decisiéon
de negocios referente a Videndum, por
ejemplo, la adjudicaciéon de un contrato. %

- Cualquier cosa que pueda resultar
vergonzosa o lastime la reputacién de
Videndum o de usted mismo/a.

- Cualquier cosa indecente o con orientacion
sexuol que puedc dcncr nuestro reputacion.




Integridad empresarial

Su supervisor directo (y el director general
departamental) deberdn dar su autorizacién
para articulos de alto valor antes de que los
ofrezca o acepte. Algunos ejemplos incluyen:

- Gastos de vigjes de larga distancia.

- Lainclusién de socios en eventos corporativos
de hospitalidad.

- Invitaciones a eventos culturales o deportivos
especialmente costosos como boletos a
finales de la Copa Mundial o eventos de
Juegos Olimpicos.

- Obsequios en ocasiones especiales personales,
como bodas.

Preguntas clave

Al considerar ofrecer o aceptar un obsequio
durante su empleo en Videndum, plantéese las
siguientes preguntas:

- ;Dard la impresion de que es un intento de
influir en la decisién de negocios del receptor?

- ;Estd prohibido por el Cédigo de conducta de
Videndum o la legislacion local?

- ¢Elvalor o naturaleza del obsequio significa
que me voy a sentir incbmodo si lo acepto?

- ¢Su valor o naturaleza significa que necesito
autorizacién antes de ofrecerlo (o aceptarlo)?

Si la respuesta a cualquiera de estas preguntas
es afirmativa, busque orientacién del secretario
del grupo empresarial o su director general
departamental.
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Consideraciones especiales para los funcionarios
gubernamentales

Se debe tener especial cuidado al tratar

con funcionarios gubernamentales, tanto
porque sus propios reglamentos a menudo

son particularmente estrictos, como porque
sobornar o corromper a un funcionario
gubernamental es un delito penal. Usted no
puede ofrecer obsequios ni entretenimiento a
funcionarios gubernamentales o sus familias,
ya sea de manera directa o por medio de un
agente, si no cuenta con la autorizacién previa
de su director general departamental o el
secretario del grupo empresarial. La empresa
contratante debe documentar todos los
obsequios entregados a empleados con detalles
claros sobre quién lo entrega, quién lo recibe,
fecha, resumen del regalo, valor indicativo y qué
proceso de autorizacion se gestiond. En caso de
duda, el asunto se deberd remitir al secretario
del grupo empresarial.

¢Puedo invitar a un cliente a una
comida de negocios?

Si. Esta es una hospitalidad
razonable siempre y cuando no sea excesiva
y no suceda con regularidad. Razonable es
un término subjetivo y cada caso se debe
evaluar de manera individual; como regla
general no se considera razonable cuando
el valor de la comida excede £100 (o su
equivalente) por invitado.

¢Es aceptable pedir a un proveedor
un obsequio de boletos para un evento
deportivo?

No, esto lo coloca a usted en una
posicion comprometedora.



¢Qué debo hacer si me invitan a
un evento corporativo de hospitalidad con
un alto valor (£5000) que implica viaje,
alojamiento nocturno e incluye a mi pareja?

Es posible que dicho evento
tenga un claro propdsito comercial. Comente
los detalles con su supervisor directoy
director general departamental antes
de aceptar la invitacién, y acéptela solo
si lo autorizan.

Competencia leal

Competimos de manera leal y honesta y nos
apegamos a todas las leyes aplicables sobre
antimonopolio y competencia. Nunca debemos:

Intercambiar de manera comercial
informacién delicada (que incluye precios,
detalles sobre produccién, volUmenes de
ventas, cuotas de mercado, estrategias,
estructura de la organizaciéon ni costos).

Intentar obtener informacién sobre la
competencia mediante medios clandestinos.

Participar en prdcticas comerciales
restrictivas o colusorias ni abusar de
nuestra posicién en el mercado.

Participar en competencias desleales,
como comentarios falsos o engafosos ni
declaraciones sobre Videndum, nuestra
competencia o productos.

Si no estd seguro/a o tiene dudas sobre la ley
de la competencia, deberd comentarlas con
el consejero general del grupo o secretario
del grupo empresarial.

Un competidor en una exposicion
comercial sugiere una reunién para hablar
sobre mercados y precios. ;Debo asistir?

No. Estas pldticas pueden
constituir una violacién de la ley
antimonopolio o de la competencia,

y se vinculan con importantes sanciones.

¢Puedo hablar con un competidor

sobre el proceso de oferta para un contrato?

No. Seria una conducta
anticompetitiva.

Libros y registros

Mantenemos libros y registros precisos

que reflejan todas nuestras transacciones
comerciales a medida que suceden y las
conservamos por el tiempo que marca la

ley. Nunca destruimos ni enmendamos los
registros para intentar evitar investigaciones
o divulgacién.
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Impuestos: evasién fiscal de las empresas

La evasion fiscal es la falta ilegal del pago de

impuestos, a menudo como resultado de una

falsa declaracién o la falta de una declaracién
a las autoridades fiscales relevantes sobre los
impuestos devengados.

La evasion fiscal es una conducta delictiva y
puede tener sanciones severas tanto para el
individuo responsable como para Videndum.

Los delitos comunes de evasion fiscal incluyen:

- Evasién del impuesto sobre la renta; por
ejemplo, hacer pagos «en efectivo».

- Evasién del IVA; por ejemplo, solicitar pagos
sin emitir una factura adecuada.

- Proporcionar documentos o informacién
falsos a las autoridades fiscales.

- Evasion de impuestos especiales sobre
productos de importacién: por ejemplo, no
declarar bienes que llegan al Reino Unido
desde el extranjero.

Siempre deberd apegarse a la politica de
Videndum sobre acuerdos con clientesy
proveedoresy el tema de las facturas y
procesamiento de pagos. Si en cualquier
momento duda si es correcto algo que le han
pedido que haga en relacién con los impuestos
(un companero o un tercero), pida orientacion
al director financiero departamental o el
responsable de impuestos del grupo.
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Antilavado de dinero

El lavado de dinero es un delito penal. Se puede
definir como el proceso ilegal de aparentar que
grandes cantidades de dinero (generadas por
una actividad criminal, como tréfico de drogas
o financiacién del terrorismo) proceden de

una fuente legitima.

Para proteger la reputacion de Videndum y
evitar responsabilidad penal, es importante no
asociarse (aunque sea de manera inocente)
con las actividades delictivas de terceros.
Particularmente, Videndum y sus empleados
deben asegurarse de que Videndum no reciba
ingresos de actividades delictivas ya que esto
puede constituir un delito penal de lavado

de dinero.

Manténgase alerta a las sefiales de lavado
de dinero relacionadas con los pagos de
clientes a Videndum:

- Provenientes de multiples cuentas bancarias.

- Provenientes de cuentas bancarias
extranjeras cuando el cliente no es extranjero.

- Realizados en efectivo cuando por lo general
se hacen por cheque o de manera electrénica.

- Recibidos de terceros.

- Hechos por adelantado cuando no forma
parte de las condiciones comerciales normales.

Los empleados implicados en relacionarse
o contratar a terceros, como clientes y sus
distribuidores, deben:

- Asegurarse de que los terceros en cuestion
estén sujetos a filtros para evaluar su
identidad y legitimidad antes de la firma de
los contratos o de proceder a transacciones
(consulte la seccidn sobre socios comerciales
y diligencia debida de terceros).

- Analizar con cuidado, en consulta con el
consejero general del grupo de ser necesario,
los resultados de los filtros antes de decidir si
se realizardn negocios con el tercero.



Los empleados NO deben:
- Dar sencillamente por sentado que ya se
realizaron los filtros relevantes de terceros.

Confidencialidad y privacidad

La informacién confidencial es informacién a

la que usted tiene acceso por ser empleado

de Videndum, pero que generalmente no es
accesible al publico y que es lo suficientemente
delicada su pérdida o divulgacién no autorizada,
o el acceso a la misma puede redundar en
danos legales, comerciales, reglamentarios

o a la reputacién de Videndum.

Ejemplos de informacién confidencial incluyen
(pero no se limitan a): secretos comerciales;
planes de negocios, de mercadotecnia y de
servicios; percepciones de consumidores;

ideas de ingenieria y manufactura; listas de
consumidores; detalles de empleados; cuentas
bancarias, cédigos fiscales y datos financieros
U otros datos no publicados.

La informacién confidencial y corporativa, que
incluye datos personales de empleados, clientes,
proveedores y accionistas, solo se debe usar
para su debido propdsito comercial y en estricto
desempeno de su trabajo, con apego a las leyes
de confidencialidad y proteccién de datos. La
informacién confidencial se debe mantener

de forma segura, conservar solamente por el
tiempo necesario y bajo ninguna circunstancia
se debe usar para fines distintos a su debido
propdsito. El control de los datos personales es
un tema serio, con sanciones significativas para
empresas que no logren llevar un control seguro
de los datos confidenciales.

Videndum respeta la privacidad de sus
empleados y tiene interés Unicamente en las
actividades de los empleados fuera del trabajo
si estas llegaran a afectar la reputacién o
intereses comerciales legitimos de Videndum.
Solo usamos la informacién personal de
empleados y otros terceros cuando se requiere
para operar de manera eficaz o para cumplir
con la ley.

Si usted se llegara a enterar de la fuga de
informacién confidencial o datos personales
o de su uso indebido, deberd informarlo de
inmediato al secretario del grupo empresarial,
consejero general del grupo o al gerente del
grupo sobre aseguramiento de riesgos.
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Proteccion de datos

Videndum y sus empleados solo recopilan

y retienen informacién personal para fines
empresariales legitimos. Los datos personales
son cualquier informacion relacionada con un
individuo identificable, que se puede usar para
identificar a la persona de manera directa

o indirecta. Se debe respetar la privacidad

de los datos personales relacionados con los
empleados, clientes y proveedores. Los datos
personales se deben conservar de manera
segura, tanto impresos como en formato
electrénico. Ejemplos de datos personales
incluyen: nombres, direcciones, fechas de
nacimiento, nUmeros de seguridad nacional o

de seguridad social, informacién de pasaportes,
informacién bancaria, etc. El incumplimiento de

las leyes locales de proteccion de datos conlleva

importantes sanciones. Videndum ha adoptado

un Acuerdo de procesamiento de datos del
grupo que establece los términos para que
procesemos datos de empleados, contratistas,
clientes, proveedores y otros terceros.

F

Pregunta: Tengo un expediente que contiene
informacién personal de empleados, como
sus nombres, direcciones, informacion de
nacimiento, nUmeros de referencia fiscal,
informacién de pagos, informacién de
cuentas bancarias, nUmeros de pasaportes e
informacién de los miembros de las familias.
¢Cémo se debe registrar?

Respuesta: Se trata de informacién de
datos personales y es altamente delicada.

El registro debe marcarse expresamente
como confidencial, debe estar protegido

por una contrasefia y se debe conservar de
manera segura si estd en formato fisico. Los
datos solo se deben usar para su propdsito
comercial adecuado y no se deben compartir
con terceros, d menos que exista clara
autorizacién para que se compartan y con
un propdsito comercial legitimo. Los datos se
deberdn destruir cuando ya no se necesitan.

P I R e« =
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Ciberseguridad

Videndum confia en su tecnologia de la
informacién para operar su empresa de manera
exitosa. La seguridad en tornoala Tly el
creciente riesgo en torno a la ciberseguridad

es responsabilidad de todos los empleados de
Videndum. Los criminales y piratas informaticos
buscan oportunidades para sacar provecho

de sistemas y prdcticas débiles de TI. Cada
empleado juega un papel para ayudar a
desalentar dichos ataques. Usted debe
apegarse a la politica de Tl del grupo y seguir
las buenas prdcticas para proteger la Tl de
Videndum. Estos pasos incluyen:

- No dejar computadoras encendidas y sin
supervision.

- No compartir contrasenas y siempre seguir
los protocolos de contrasefas seguras.

- No responder correos electrénicos
sospechosos ni abrir adjuntos contenidos
en dichos correos.

- Informar a los equipos de Tl sobre
cualquier correo electrénico o solicitud
de Tl sospechosos.

- Estar atentos a los intentos de phishing,
es decir, de captacion ilegitima de
datos confidenciales.

Propiedad intelectual

Nuestra propiedad intelectual es un activo
corporativo importante que respalda el valor
de Videndum. Muchas de nuestras marcas
se reconocen instantdneamente y todas
representan la alta calidad de los productos
y servicios que elaboramos, distribuimosy
brindamos a nivel global.

Mediante el uso de marcas comerciales,
patentes y derechos de autor, tenemos

el propdsito de proteger nuestras ideas,
diferenciar nuestros productos de los de
nuestra competencia y afadir valor a los
bienes y servicios subyacentes. Identifican
nuestros productos y servicios como diferentes,
establecen una expectativa de alta calidad y
nos permiten la exclusividad legal en los paises
en los que estdn registrados.

Respetamos las patentes, derechos de autor,

marcas comerciales e informacion de dominio
privado de terceros. No hacemos uso ilegal de
la propiedad intelectual de terceros.

Estoy lanzando un nuevo producto
de Videndum y tengo la intencién de
comercializarlo con el uso de los derechos
de autor de un tercero. ;Necesito su
autorizacion?

Si. Respetamos la propiedad
intelectual de todos los terceros, al igual
que esperamos que otros respeten nuestra
propia propiedad intelectual. No solicitar su
consentimiento probablemente dé como
resultado que se interponga una accién
contra Videndum por contravenir dicha
propiedad intelectual.

Para mds informacion, consulte

videndum.com/responsibility/policies-reports
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Conflictos de interés personal

Se puede definir un conflicto de interés cuando
los intereses personales de un empleado
compiten con los intereses de Videndum.

Se deben evitar los conflictos personales

de interés. El interés personal puede incluir
intereses de su familia, que incluyen su cényuge,
hijos, padres o hermanos, o empresas en las
que usted tiene una participacion de control.

No participamos en actividades que compiten
con los negocios de Videndum, ya sea directa

o indirectamente, ni utilizamos conocimientos
adquiridos durante nuestro trabajo en
Videndum para ayudar a terceros a competir
con nosotros. De manera similar, no realizamos
negocios en nombre de Videndum con una
compania de la cual nosotros o un miembro

de nuestra familia u otra persona relacionada
pueda obtener un beneficio. No tenemos
intereses personales (a titulo personal o
familiar) en empresas que compiten o realizan
negocios con Videndum a menos que lo
hayamos acordado por anticipado con la alta
direccién, aunque por supuesto podemos tener
acciones propias en empresas que cotizan

en bolsa.

En ocasiones, se presentan conflictos de
interés y en esos casos usted deberd hablar
abiertamente sobre el conflicto de interés
que surgid, o pudiera surgir, con su director
general departamental o el secretario del
grupo empresarial. No revelar un conflicto de
interés es un asunto serio y se debe evitar.
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Estoy a punto de adjudicar un
contrato para servicios de limpieza en
las oficinas de Videndum a una empresa
propiedad de mi cunado. ;Necesito
aprobacion?

Si. Su cunado estd relacionado
con usted y esto constituye un posible
conflicto de interés. Antes de adjudicar el
contrato, como minimo debe solicitar la
aprobacion del contrato de su supervisor
directo y proporcionarle la informacién
completa. Solo lo debe adjudicar si su
supervisor directo queda satisfecho con el
hecho de que la adjudicacién del contrato
constituye el mejor interés para Videndum.

Cuando me incorporé a
Videndum, yo tenia un interés comercial
en otra empresa que opera en el mercado
fotogrdfico o de la radiodifusién. ¢Esto
constituye un conflicto que debo declarar
y qué debo hacer?

Si. Constituye un conflicto de
interés que usted deberd declarar a Videndum
de inmediato y deberd hablar al respecto
con su director general departamental o el
secretario del grupo empresarial. Una vez
revelado el interés, se pueden implementar
pasos adecuados para gestionarlo.

Mi pareja también trabaja en
Videndum. ;:Debo hacer algo?

Si. Si bien no hay nada que
impida que su pareja trabaje en Videndum,
si hay mayor riesgo de conflictos de interés.
Por tanto, usted deberd declarar esta
situacién de manera clara a su supervisor
directo para asegurar que se tomen los
pasos adecuados para garantizar la
debida gestién de los riesgos inherentes.



Informacién interna y negociacién de acciones
Videndum es una sociedad que cotiza en la
Bolsa de valores de Londres, y tanto Videndum
como nuestros empleados deberdn cumplir
con las leyes de valores relevantes.

Como empleado, usted no debe usar
informacién interna para el comercio de
acciones de Videndum. De manera similar,
si, a través de su funcidn, usted se entera
de informacién interna sobre otra empresa
(potencialmente una adquisicién o fusién),
usted no debe utilizar esa informaciéon para
comercializar acciones de dicha empresa.

La informacién interna es informacién
confidencial dentro de Videndum, es de
naturaleza precisa, no estd disponible en
general y puede tener un efecto significativo en
la cotizacién de nuestras acciones si se difunde
al publico. La informacién interna puede incluir
informacién de nuestros resultados financieros,
actualizaciones comerciales, adquisiciones o
ventas de empresas, o avances comerciales
significativos.

Usar la informaciéon interna para negociar
con nuestras acciones o alentar a que otros
lo hagan es un abuso de mercado y un
delito penal.

La informacién interna y el riesgo de
operaciones con informacién privilegiada aplica
a usted como empleado y a quienes estdn
relacionados con usted, ya sea su conyuge,
hijos, familiares que viven en la misma casa,

O un negocio en el que usted tiene
participacidon mayoritaria.

Los directores y empleados de alto nivel que
han sido formalmente notificados por el
secretario de empresas del grupo estdn sujetos
a nuestras Reglas de negociacién de acciones,
que impone restricciones adicionales a estos
individuos en términos de la negociacién

de nuestras acciones.

Si usted no estd seguro/a de si estd en posesion
de informacidn internay si esto le afecta en
términos de la negociacién de las acciones de
Videndum u otros valores cotizados, deberd
ponerse en contacto con el secretario de
empresas del grupo antes de la negociacién.

Me enteré de que Videndum
estd a punto de adquirir otra empresa
cotizada en la Bolsa de valores de Londres.
¢Pueden mis padres comprar acciones en
esa compania que cotiza en Londres?

No. Sus padres estdn claramente
relacionados con ustedy la informacion en la
que estdn basando su decisién de inversion
es informacién interna, lo que constituye
abuso de mercado.

¢Le puedo contar a un amigo/a
sobre el desempeno financiero de Videndum
antes de la publicacion de los resultados
de todo el afo?

No. Esta es informacién interna
y seria una violacién a su deber hacia
Videndum, ademds de constituir
abuso de mercado.
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Uso de la propiedad de Videndum

Usted debe tratar la propiedad de Videndum
como si fuera suya, pero recuerde que no lo

es. No la debe utilizar para fines personales

a menos gque cuente con autorizacién previa

y la debe conservar de manera seguray en
buenas condiciones de trabajo. Los dispositivos
facilitados por Videndum, los servicios de correo
y de Internet se deben usar para su debido
propdésito comercial y no para beneficio personal.
Al salir de Videndum, un empleado debe regresar
a Videndum toda la propiedad de Videndum,
que incluye computadoras portdtiles, teléfonos
moviles, tarjetas de crédito, expedientesy
registros de trabajo.

¢Puedo usar la camioneta de
reparto de la empresa los fines de semana
para uso personal para transportar a la
universidad las pertenencias de mis hijos?

No; este es un asunto personal y
la propiedad de Videndum no se debe usar
para tal fin. Si el vehiculo se ve implicado en
un accidente, la empresa es responsable por
el uso del vehiculo.

Reglas para el horario laboral

Durante el horario laboral, los empleados solo
deben realizar labores relacionadas con el
trabajo. No deben planificar su tiempo social
o, por ejemplo, durante sus horas de trabajo,
un empleado no debe trabajar en un negocio
adicional de su propiedad. Cualquier cosa que
no esté relacionada con el trabajo se debe
realizar en su propio horario, fuera del trabajo.
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Comunicacion electrénica

Tanto usted como Videndum son legalmente
responsables por cualquier comunicaciéon
electrénica, que incluye correos electrdnicos
escritos y cualquier uso indebido de Internet.
La comunicacion electrénica es juridicamente
vinculante.

La siguiente lista es indicativa (y no exhaustiva)
de comportamientos que pueden tener como
resultado procedimientos disciplinarios.
Podemos informar a las autoridades
competentes, por ejemplo, en caso de que

se suscite un delito penal o una violacion a la
legislacién sobre la proteccion de datos, o si
creemos que existe la posibilidad de que se
cometa una infraccion.

No se deben usar medios electrénicos para
ver, transmitir o almacenar comunicacién o
informacién a sabiendas de que:

- Es de naturaleza discriminatoria u acosadora.

- Es despectiva para cualquier individuo o grupo
o que, de alguna otra manera, pueda afectar
la reputacién de Videndum o sus empleados.

- Es obscena o de clasificaciéon X o que implica
un riesgo para Videndum que se pueda
percibir como taly, de manera particular, no
se debe recibir, almacenar o distribuir material
pornogrdfico ya sea de manera interna
o externa.

- Es de naturaleza difamatoria o amenazadora.
- Es una «cadena», correos basura o spam.

- A sabiendas o imprudentemente, un
empleado obtiene o revela informacién a otra
persona que contiene datos personales sin el
consentimiento de su socio comercial local
de RR. HH.
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Redes sociales

Como empleados, cuando hablamos sobre
nuestro trabajo o si se nos identifica como
representantes de Videndum, es fdcil que un
lector de una pdgina de Facebook, un tuit
de Twitter, su perfil en LinkedIn o un correo
electrénico identifique lo que se dice como
la opinién de Videndum.

Creemos que es responsable y apropiado
que los empleados se apeguen a lo siguiente:

- Cada empleado es responsable de conocer
y apegarse al Cédigo de conducta de
Videndum.

- Cada empleado debe comprender que es
responsable de manera personal de lo que
publica en lineq; ya sea en Twitter, Facebook,
LinkedIn o cualquier otro foro en linea.

- Lo que usted sube a la red serd publico
durante mucho tiempo; deberd proteger
su privacidad y la privacidad e intereses
de Videndum y sus compaferos.

- Usted se debe identificar (su nombrey,
cuando sea adecuado, su papel en Videndum)
cuando discute asuntos relacionados con la
empresa. Escriba en primera persona. («Yo» y
no «Nosotros») y debe aclarar que habla por
si mismo y no en nombre de Videndum.
Deberd aclarar en todo momento que
usted expresa su opinidn personal.
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- Si usted sube contenido en cualquier sitio

web y dicho contenido estd relacionado con
el trabajo que usted o cualquier persona
asociada a Videndum realiza, se requiere que
use una exencién de responsabilidad, como:
«Las publicaciones en este sitio son miasy
no necesariamente representan la postura,
estrategias u opiniones de Videndum o
cualquiera de sus empresas subsidiarias».

Las leyes de derechos de autor, marcas
comerciales, uso leal y divulgacién financiera
aplican en su caso tanto como en el de
Videndum.

No incluya informacién confidencial u otra
informacién de dominio privado de persona
alguna en publicacion alguna. Si tiene dudas,
pregunte a su supervisor directo o socio
comercial de RR. HH.

No cite o haga referencia a sus clientes,

socios o proveedores sin su previa autorizaciéon
especifica por escrito. Cuando haga una
referencia, de ser posible incluya un enlace

a la fuente.

- Al usar las redes sociales y representarse

a usted mismo como relacionado con
Videndum, debe asegurarse de presentarse
de manera profesional y de no dafar la
reputacion de Videndum de forma alguna.
Tenga en cuenta que siempre se requiere que
se conduzca conforme al Cédigo de conducta
de Videndum y en todas las situaciones en que
su conducta pueda repercutir en Videndum.



Al publicar, tuitear o comentar sobre cualquier Usted debe estar consciente de que cualquier
actividad relacionada con su trabajo, tenga declaracién que haga en redes sociales es
en mente lo siguiente: potencialmente difamatoria y estd sujeta a

Aceptable
- Declaraciones sobre hechos relacionados
con nuestros productos o su uso.

- Declaraciones de opinién sobre nuestros
productos que especifiquen claramente
quién es el autor.

No aceptable
- Declaraciones que mencionan cualquier
informacién delicada sobre Videndum.

- Declaraciones comercialmente delicadas
sin autorizacion previa explicita del
secretario de empresas del grupo;
declaraciones sobre nuestro desempeno
actual o futuro, informacién financiera o
sobre el desempeno de la cotizacién de
nuestras acciones.

- Declaraciones de opinién que repercutan
en cualquier otro competidor o producto
de la competencia.

- Declaraciones que impliquen o infieran el
respaldo de un aval.

- Declaraciones que comparen las
capacidades operativas de un producto
de Videndum con un producto de la
competencia.

- Declaraciones que citen o parafraseen
a otros sin un acuerdo especifico por
escrito de su parte que verifique la cita 'y
su publicacién.

- Declaraciones que denigren cualquier
otro producto, persona o empresa.

- Declaraciones ofensivas, difaomatorias
0 negativas.

las mismas restricciones legales que otros
medios. Utilice siempre su criterio.

En caso de duda, le puede ayudar preguntarse
si usted publicaria la misma declaraciéon en
una hoja membretada de Videndum.

Hoy mi supervisor me hizo sentir
muy molesto/a y quiero actualizar mi estado
personal en Facebook para contarles a mis
amigos que mi jefe no es tan competente
como yo hubiera querido. Esto me hard
sentir mejor. ;Deberia hacerlo?

No, no debe hacerlo. Cualquier
declaracion en las redes sociales, incluso
en su Facebook personal u otras pdginas
de redes sociales, tienen el potencial de ser
difamatorias o maliciosamente falsas y
no se deben publicar en ese tipo de
plataformas publicas.
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Gastos

De vez en cuando, usted puede incurrir en
gastos como parte de su trabajo. Si hace una
solicitud de reembolso de gastos, estos deben
ser razonables, derivados de su funcién en
Videndum y se deben presentar de manera
oportuna con justificantes.

Hable con su supervisor directo sobre directrices
especificas para los gastos en su empresa.

Realicé gastos en un vigje de
negocios, pero no tengo comprobantes.
¢Es esto aceptable?

No. Usted debe contar con los
documentos como evidencia de los gastos
incurridos. Recuerde que debe conservar
recibos de todos los gastos que realice en
cualquier viaje de negocios. Deberd presentar
todas las solicitudes de reembolso de gastos
de manera oportuna.

¢Es aceptable usar mi tarjeta de
crédito empresarial para realizar compras
personales con la intencién de reembolsar
a la empresa?

No. Si bien existe la intenciéon
de reembolsar a la empresa, es un riesgo
innecesario y no se deben usar tarjetas
de crédito para asuntos personales.
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Socios comerciales; diligencia debida y
sanciones de clientes y proveedores
Trabajamos con una amplia gama de

socios comerciales, que incluyen agentes,
representantes, consultores, subcontratistas,
clientes y proveedores. Estamos
comprometidos con los principios de equidad y
excelencia en nuestras operaciones con todos y
esperamos el mismo compromiso de su parte.
Pagamos a nuestros proveedores, contratistas
y agentes conforme a los términos del contrato
y esperamos lo mismo de nuestros clientes.

Todos nuestros socios comerciales deben
apegarse d principios éticos consistentes con
los nuestros, que incluyen nuestra politica
antisoborno y nuestro compromiso con
condiciones de trabadjo justo. Cuando se
susciten problemas, en primera instancia
utilizaremos nuestra influencia en busca de
acciones correctivas. Cuando esto resulte
imposible, nos reservaremos el derecho

de retirarnos de la relacién comercial.

Al elegir un socio comercial, se debe llevar a
cabo y documentar la diligencia debida sobre
los antecedentes del socio, que incluyen el
historial financiero y de reputacién. Se debe
solicitar orientacién del consejero general del
grupo o del secretario del grupo empresarial.
Se deben realizar comprobaciones de
antecedentes de riesgos de reputacion en torno
a ese socio comercial, que incluyen, pero no
se limitan a, riesgos de soborno y corrupcion,
esclavitud, sanciones, problemas ambientales
y de salud y seguridad, y si dicha organizacion
ha sido objeto de problemas de reputacién

en el pasado.



Cumplimos con todas las sanciones
econdmicas. Si usted se ve implicado/a en una
transaccién que potencialmente implica a un
pais, entidad o persona sancionados, deberd
asegurarse de que se lleve a cabo la diligencia
debida antes de realizar la transaccién. Las
sanciones comerciales son complejas y cambian
constantemente y se debe solicitar orientacién
del consejero general del grupo y secretario del
grupo empresarial con anticipacién.

Estoy en negociaciones con un
cliente nuevo potencial con sede en un pais
de Oriente Medio, pero el cliente nuevo
no deja claro dénde tiene su sede. ;Qué
comprobaciones de antecedentes se
deben realizar?

Varios paises de Oriente Medio
son actualmente objeto de estrictas
sanciones financieras conforme a las leyes
de Estados Unidos, Reino Unido y la Unién
Europea. El hecho de no llevar a cabo una
comprobacion detallada de los antecedentes
podria dejar a Videndum y a sus empleados
expuestos a graves sanciones en caso
de incumplimiento.

Se debe filtrar previamente a los terceros
principales que tienen transacciones

con el grupo en busca de problemas de
riesgos de reputacion. Para realizar dichas
comprobaciones de antecedentes, péngase
en contacto con el secretario de empresas
del grupo, proporcione informacién completa
del tercero (nombre legal completo, direccién,
pais donde opera y informacién del contrato
propuesto). Se realizard una verificacién de
antecedentes a través de un software de
tercerosy se les supervisard de manera activa
en busca de cambios en su estado. Solo se
deberdn firmar contratos una vez que se
haya establecido que el tercero no presenta
riesgos de reputacion, tal como estar sujeto
a sanciones.

Agentes, representantes y subcontratistas
Seleccionamos agentes, representantes
y subcontratistas con base en su pericia
profesional y no por contactos personales.

Todos los agentes y distribuidores se deben
designar con acuerdos por escrito que
establezcan los servicios que se van a prestar,
la estructura de los honorarios a pagar e
incluir una prohibiciéon expresa de sobornoy el
cumplimiento de este Cddigo. En el caso de
agentes comerciales, estas cldusulas deberdn
incluir la obligacién de entregar a Videndum
informes detallados frecuentes sobre las
actividades que realizan en nuestro nombre
durante el periodo del contrato. También
deberdn establecer claramente el derecho de
terminar el acuerdo con efecto inmediato en
caso de comportamiento no conforme. Los
honorarios y comisiones acordados constituyen
una remuneracién adecuada y justificable por
los servicios legitimos prestados, y los directores
generales departamentales deberdn revisar
con anticipacién todos los acuerdos sobre
comisiones. Los pagos de comisiones cuyo
valor exceda el 10 % del valor de un contrato
estdn sujetos a autorizacién previa por el
director ejecutivo del grupo.

Al designar cualquier agente, se deberd realizar
y documentar la diligencia debida sobre los
antecedentes del agente.
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Integridad empresarial

Nuestros proveedores

Buscamos desarrollar relaciones a largo
plazo con nuestros proveedores y esperamos
una rentabilidad justa de las inversiones que
han hecho en sus negocios con nosotros.

Los elegimos con base en criterios objetivos,
como calidad, entrega, desempefio y precio,
y por nuestra parte nos aseguramos de que
nuestra relacién con ellos y su compensaciéon
sean justas.

Esperamos que nuestros proveedores acaten
normas compatibles con este Cdédigo.
Videndum tiene la obligacion de garantizar
que su cadena de suministro no esté sujeta

a problemas de riesgo de reputacién, como
esclavitud y trafico de seres humanos.

Seleccién y diligencia debida

Al establecer nuevas relaciones de negocios,
usted debe tomar en cuenta los registros
pasadosy la postura ética actual del socio
potencial. Se debe documentar la justificaciéon
comercial de la relacién.

Si el socio potencial es nuevo en Videndum o no
cuenta con un registro de mercado establecido,
debemos evaluar si es necesario realizar una
revision formal de la diligencia debida. Lo
anterior puede implicar establecer:

- Antecedentes y la historia profesional
y financiera.

- Si el mercado en el que el socio potencial
opera se considera de alto riesgo en
términos de reputacién y corrupcion.

- Intereses comerciales, accionistas,
puestos directivos.

- Posibles conexiones con funcionarios publicos
y otras figuras politicas.

- Reputacién empresarial: sel socio participa en
prdcticas comerciales dudosas como pagos
retrasados o falta de pago a los proveedores?
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- Participacién en cualquier asunto polémico;
potencialmente incluye asuntos de empleo
o de salud y seguridad.

- Inclusién en listas de sanciones
internacionales.

- Los nuevos proveedores o clientes se deben
filtrar por adelantado mediante RiskRate
(clasificacién de riesgos) para identificar
cualquier asunto de riesgo de reputacion.
Esto se debe hacer mediante el secretario
de empresas del grupo.

Si no estd seguro/a sobre cémo realizar estas
diligencias debidas, deberd platicarlo con su
director general departamental o con

el secretario del grupo empresarial.

Garantizar el compromiso con nuestro Cédigo
Deberd asegurarse de que todo agente,
subcontratista o proveedor importante de
alto riesgo tenga una copia de nuestro Cédigo
y se comprometa formalmente por escrito

a acatarlo, o a proporcionar evidencia de su
propia norma que sea compatible con

la nuestra.

El acuerdo contractual deberd definir
claramente el alcance del trabajo, los
honorarios, e incluir cldusulas apropiadas sobre
temas de integridad. En el caso de agentes
comerciales, dichas cldusulas deberdn incluir la
obligacion de entregar a Videndum informes
detallados frecuentes sobre las actividades
que completan en nuestro nombre durante

el periodo del contrato. También deberdn
establecer claramente el derecho de terminar
el acuerdo con efecto inmediato en caso de
comportamiento no conforme.



Aprobacion y procedimiento de salida

Todo acuerdo con agencias, subcontratistas
y proveedores deberd ser aprobado por un
gerente de alto nivel ademds del empleado
de Videndum responsable de la gestion de
la relacién comercial.

Supervision y revision
Una vez que se firma el acuerdo, usted deberd
continuar la supervision de nuestra relacién
con el socio comercial implicado para asegu
que cumpla en todo momento con nue
requisitos de una conducta comercial é

Si usted descubre o sospecha malc

por parte de un socio comercial, '
informar a su director general de
o al secretario del grupo empres

%

,I4‘A
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En la comunidad

Sostenibilidad ambiental

Nos tomamos muy en serio nuestras
responsabilidades ambientales y trabajamos
para reducir el impacto ambiental de
nuestras operaciones, productos y servicios.
Reconocemos que una empresa responsable
y sostenible debe esforzarse por reducir su
impacto a largo plazo en el medio ambiente.

Nuestras dreas clave de atencidn son
productos, recursos ambientales, transporte,
desperdicios, cadena de suministroy
certificacion.

Nuestras operaciones pretenden evitar, o al
menos reducir, cualquier efecto dafino que
puedan causar al entorno y cada negocio
lucha por mejorar su desempeno ambiental al
reducir el desperdicio en dreas como el uso de
energia, el transporte, el embalaje y el uso de
materiales naturales.

Nuestra Politica ambiental e informe
ambiental, social y de gobernanza estd a
su disposicidon en nuestro sitio web y define
nuestras directrices y objetivos de nuestra
sostenibilidad y desempeno ambiental.

Donaciones politicas

No hacemos donaciones a partidos politicos
en pais alguno o para causas que puedan
desacreditar cualquier parte de Videndum.
Esto incluye obsequios, suscripciones,
préstamos u otras prestaciones en especie
a partidos politicos. Si tiene cualquier duda,
deberd solicitar orientacién adicional del
secretario de empresas del grupo.

Representacién publica

Si representa a Videndum de manera publica,
lo debe hacer con el mismo nivel de integridad
que muestra en el trabajo.

Solamente los portavoces designados y
autorizados pueden comunicarse en nombre
de Videndum con nuestras partes interesadas,
incluidos los medios de comunicacién y nuestros

28  Cddigo de conducta Videndum

accionistas, sobre Videndum o sus empresas
subsidiarias, nuestros productos y servicios, el
desempeno o las expectativas financieras.

Como individuo, usted tiene la libertad de
comunicarse con estas partes interesadas,
pero no puede hacer comentarios o dar por
hecho que sus puntos de vista son los de
Videndum. Si tiene dudas, hable con su director
general departamental, el secretario del grupo
empresarial o el director de comunicaciones del
grupo antes de hacer cualquier declaracion.

Donaciones benéficas y patrocinios

Como parte de nuestras actividades de
responsabilidad corporativa, es posible

que donemos tiempo y dinero a una serie

de organizaciones benéficas locales e
internacionales. Nuestras donaciones benéficas
y patrocinios se deben considerar como
contribuciones abiertas y voluntarias al bien
publico, sin expectativas de una ganancia
comercial o personal.

Aplicamos las mismas normas de
profesionalismo de nuestras sociedades
comerciales a nuestras donaciones benéficas.
Solo otorgamos donaciones a organizaciones
que sirven a un fin puUblico legitimo y que

a su vez estdn sujetas a altas normas de
transparencia y rendicidon de cuentas.

Las donaciones deben ser transparentes y estar
debidamente documentadas con un resumen
de la justificacién de la donacién, la informacién
de las partes implicadas (incluida la diligencia
debida de la obra benéfica), la cantidad o una
descripcién de la donacion realizada. El director
general departamental o el secretario del grupo
empresarial deberdn autorizar por anticipado
cualquier donacidn benéfica. Ninguna donacién
debe ser objeto de conflicto de interés.

Para mds informacién, consulte

videndum.com/responsibility/policies-reports



http://www.videndum.com/responsibility/policies-reports
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Pregunta: Me pidieron que hiciera una
donacién en nombre de Videndum a una
obra benéfica que dirige un amigo de la
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Orientacion e informes sobre
incumplimientos o inquietudes

El Cédigo no puede prever toda situacion

ética posible que pueda surgir en el entorno
laboral. Por ende, es posible que los empleados
necesiten pedir orientacién y asistencia

segun corresponda y los alentamos a que lo
hagan. Si se enfrenta a una inquietud ética

y no estd seguro/a de la accién correcta que
debe adoptar, el planteamiento de algunas
preguntas sencillas le puede orientar:

- ¢Son acciones legales, justas y honestas?
- :Me sentiria a gusto conmigo después?

- ;Cémo se veria este asunto si los medios
informaran al respecto?

- ¢:Me sentiria a gusto al explicar esto en
los tribunales?

- ;Cémo me sentiria si mi familia y amigos
se enteraran de mis acciones?

Aplicar el sentido comun le debe ayudar a
orientarse cuando se enfrenta a un dilema
ético. Sin embargo, si usted aun no sabe cudl
es la accién correcta que debe adoptar o si
sospecha que alguien infringe el Cédigo, o no
comprende algun aspecto del Cédigo, se le
alienta a pedir ayuda en primera instancia, o
comunicar sus inquietudes sobre este Cédigo
de manera directa a su supervisor directo
mediante los canales normales. En algunos
casos, es posible que quiera comentar sus
inquietudes directamente con su director
general departamental o con el secretario
del grupo empresarial.
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Admitimos que esto no siempre es posible
por conflictos de interés percibidos o reales u
otros factores, o es posible que usted prefiera
permanecer en el anonimato. Como Ultimo
recurso, podrd usar el servicio de denuncias
de la empresa.

NAVEX es un servicio independiente de
denuncias mediante el cual se pueden presentar
acusaciones de infracciones y malas prdcticas
dentro de Videndum. Los operadores de

NAVEX estdn disponibles las 24 horas del dia,
los siete dias de la semana, y hablan todos los
idiomas que se hablan en Videndum. El servicio
es proporcionado por personal capacitado

e imparcial, sensible a los informes sobre
asuntos confidenciales.

Son ejemplos de infracciones y malas prdcticas:

Hurto, fraude, soborno y corrupcion,
deshonestidad, prdcticas de trabajo poco
seguras, hostigamiento, victimizacion, acoso
(racial, sexual o religioso) u otras infracciones
a este Cddigo.

Las investigaciones de los informes por medio
de NAVEX son confidenciales y los resultados
se entregan solo a la alta direccion apropiada
y, en caso de ser adecuado, al Consejo directivo
de Videndum. Sin embargo, no se puede
garantizar dicho anonimato si un informe tiene
como resultado una investigacién judicial. El
Consejo directivo de Videndum le asegura que
todos los informes de buena fe proporcionados
a NAVEX que sean genuinos y de naturaleza no
maliciosa, no dardn lugar a que un empleado o
tercero sea sujeto de recriminacion o medidas
disciplinarias. La empresa no tolerard forma
alguna de represalia contra un denunciante.



Todos pueden denunciar una infraccién al Cédigo
de Videndum mediante NAVEX en los siguientes

n0meros:

Australia 1800 490 581
China 400120 3035
Costa Rica 800 032 0085
Francia 0805987874
Alemania 0800 1002331
Israel 1809 349 255
Italia 800 729 255
Japédn 0800 888 3028
Nueva Zelanda 0800 753 238
Singapur 800 852 8046
Reino Unido 0800 048 8943
Ucrania 0800 805 129

Estados Unidos 833 434 0290

De manera alterna, se puede presentar un
informe mediante Videndum.ethicspoint.com
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Puede ponerse directamente en contacto con el secretario de empresas del grupo:

Jon Bolton

Teléfono: +44 (0)20 8332 4611

Email: jon.bolton@videndum.com

Correo postal: Bridge House, Heron Square, Richmond, TW? 1EN, Reino Unido.
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