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Nuestra Vision, Mision y Valores

Nuestra Vision

Ser pioneros de un mundo donde el océano y I3
humanidad coexistan en armonia

Nuestra Mision

Desatar el potencial del océano al proporcionar
soluciones flotantes Unicas para un futuro sostenible

The Core Values in English can b
found at www.MODEC.com



Nuestra Valores

Valores fundamentales
MODEC estd comprometido con nuestro OCEANO ("OCEAN")

- Un equipO

Uniendo un MODEC diverso a través de la inclusion, igualdad, confianza, colaboracion y [a comunicacion abierta para
fomentar una verdadera creacion de valores.

- Cuidado
Priorizar la seguridad en todo lo que hacemos y cuidar a nuestra gente, activos, medio ambiente y legado.
- Empoderamiento

Aprovechar nuestro espiritu pionero, aduenarse de nuestras decisiones y empoderar a nuestra gente para
transcender juntos.

- Agil
Responder rapidamente al cambio con una mentalidad orientada a resultados, buscando mejorar confinuamente.
- INtegridad

Realizar negocios de 1a manera correcta, todos los dias a fravés de nuestra cultura de cumplimiento y ética,
defendiendo los derechos humanos y actuando con profesionalismo.



A Message from Our

President & CEOQ

Estimadas y estimados compaferos del Grupo MODEC,

Desde la fundacion de MODEC en 1968, hemos crecido en armonia con el
océano y hemos contribuido a la sociedad mundial a fravés de mas de 50
anos de operacion y desarrollo en el campo de petrdleo y gas costa afuera.
Hoy en dia, tenemos una presencia significativa en el mundo como empresa
lider en la industria mundial del petrdleo y el gas costa afuera.

Para que una empresa sea aceptada por |3 sociedad como ciudadano global,
reciba una buena reputacidn por su existencia y sus acciones, y fenga éxito
en los negocios; la integridad de la empresa y de todos y cada uno de sus
empleados es un elemento esencial. Como una de las empresas lideres de
la industria, se espera que actuemos con integridad.

La integridad se basa en el cumplimiento y |3 ética. Es importante que fodos
tengamos diligencia y humildad, y desarrollemos una personalidad con
dignidad. La integridad personal requiere que cada uno de nosotros sea
autodisciplinado y coherente con nuestras palabras y hechos, mantenga los
oidos atentos, comprenda lo que I3 sociedad requiere y espera de nosotros,
y fomemos las decisiones correctas como profesionales.

La integridad no es algo que se pueda aprender de [a noche a Ia mafiana,

sino mediante la influencia del entorno inminente y el aprendizaje diario.

Por lo tanto, tu entorno, tu forma de pensar y de actuar estdn profundamente
conectados con el cultivo de tu propia integridad personal.

Para el continuo cultivo de una integridad corporativa, es esencial crear un
entorno de comunicacion abierta que permita compartir sus pensamienfos
libremente, tener una mentalidad para pensar proactivamente [as cosas de
forma independiente y resolverlas, y respetar los diferentes puntos de vista
y formas de pensar en los dem3s. Se anima a todos a reconocer claramente
los problemas reales o potenciales, valorar Ia comunicacion y el compromiso
a través del intercambio de informacidn y opiniones, y fomentar una cultura
corporativa que permita el didlogo abierto y la consulta cuando se tengan
preguntas o perciba que algo anda mal. Me gustaria que todos desarrollaran
el habito de preguntarse qué es lo correcto a la hora de tomar decisiones.

Las cuestiones sociales y las expectativas de la sociedad cambian con

los tiempos. Necesitamos ser conscientes de esos cambios, evaluarlos

y responder con flexibilidad y agilidad. Por ejemplo, nuestro alcance se

ha ampliado desde la CSR para también incluir Ia Sustenibilidad y, en
consecuencia, se ha ampliado Ia gama de personas interesadas. Ademas, el
mundo real es complejo y muchas veces Ia foma de decisiones puede resultar
dificil. En nuestro trabajo diario, podemos encontrarnos con una situacion
en |a que resulte dificil actuar de acuerdo con las leyes y regulaciones,

las expectativas de la sociedad y la ética. En tales casos, el Grupo MODEC
no menosprecia niignora el problema, sino que busca fomar una decision
coherente y correcta como grupo, lo cual es una accién necesaria para
encarnar la integridad.

El Codigo nos proporciona pautas de comportamiento ético e incluye

Ias politicas, procedimientos e informacion de contacto del Grupo

MODEC en caso de fener alguna duda. Si es necesario actualizar las
directrices en respuesta a un cambio en el mundo, tomaremos las medidas
correspondientes. El Cadigo le ayudard a fomar decisiones coherentes y
correctas como miembro del Grupo MODEC. Si tiene alguna inquietud con
respecto al cumplimiento o la ética, comuniquese con cualquiera de los
contactos enumerados en el Codigo o Ia Linea Directa de Etica. Si cree que
algo anda mal, no se haga de la vista gorda y, en cambio, hable con sentido
de pertenencia. Garantizaremos el anonimato de las denuncias y nunca se
tolerard ninguna represalia por denuncias honestas.

Nuestra Vision, Mision y Valores Fundamentales reafirman la importancia
de la integridad y sostienen nuestro compromiso interna y externamente.
Agradeceré su continuo esfuerzo y cooperacion para un mayor desarrollo
del Grupo MODEC.

Atentamente

Y

Hirohiko Miyata, President and CEO
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Hacer Negocios de [a Manera Correcta

Dentro del Grupo MODEC, nuestra fortaleza se mide por algo mas que
nuestro éxito financiero o operativo. También se mide por nuestro
compromiso con nuestros Valores: integridad, personas y desempefio.
Estamos orgullosos de demostrar estos Valores en nuestro trabajo
para el Grupo MODEC ("MODEC" o “la Compaiiia”).

Nuestro Cdigo de Conducta y Etica Empresarial (“Cdigo”) estd aqui para
ayudarnos 3 hacer exactamente eso. La orientacion en nuestro Codigo
nos ayuda a tomar decisiones acertadas que cumplen con el compromiso
de MODEC de actuar de manera ética, lo cual estd en linea con nuestros
Valores, protege nuestra reputacion y nos permite prosperar en el

enforno empresarial global complejo y competitivo de hoy.

Siguiendo Nuestro Codigo

Este Codigo se ha desarrollado para garantizar que fodos los
directores, funcionarios y empleados que trabajan en nombre

de las empresas del Grupo MODEC (incluidas las sociedades de
empresas conjuntas controladas por MODEC, asi como las empresas
y consorcios de propdsito especial) seguiran los estandares éticos y
legales que se apliquen. a nuestro frabajo. Ademas, esperamos que
nuestros socios comerciales que actdan en nombre de MODEC, como
proveedores, contratistas, consultores y trabajadores temporales,
cumplan con los estandares de nuestro Codigo.

Ademas de seguir los principios establecidos en nuestro Cddigo,
debemos conocer y seguir Ias leyes y regulaciones que se aplican al
trabajo que hacemos en los lugares donde trabajamos, incluidas las
leyes de participacion y contenido local aplicables. Por supuesto,
también debemos seguir los requisitos de todos los contratos
relacionados con la ejecucion de proyectos. En ocasiones, es
posible que nos encontremos en una sifuacion en la que las leyes

o normafivas locales aplicables parezcan entrar en conflicto con Ia
orienfacién proporcionada en nuestro Codigo. En estas situaciones,

siempre debemos buscar orientacion antes de fomar medidas.

Nuestras Responsabilidades Eticas

Para que MODEC tenga éxito, todos debemos actuar con
integridad en fodas nuestras actividades comerciales. Todos los
que trabajamos en nombre de MODEC tenemos las siguientes
responsabilidades:

= ActOe siempre de manera profesional, honesta y ética

« Familiaricese con este Cadigo y otros requerimientos de I3
empresa

- Complete toda la capacitacion requerida antes de |a fecha de
vencimiento especificada

« Informar de inmediato cualquier posible mala conducta legal
0 ética a su gerente u otro recurso enumerado en este Cadigo

Aquellos de nosofros que servimos como gerentfes, con o

sin informes directos, somos parte integral
de la cultura ética de MODEC y tenemos
responsabilidades adicionales, que incluyen:

- Liderar con el ejemplo: demostrar los mas
altos estandares de conducta empresarial
ética, actuar como mentor de ofros y
ayudar a ofros a comprender como hacer
negocios de la manera correcta

= Comunicarse con los subordinados directos
y los socios comerciales sobre como
El Codigo y otros requerimientos de |a
empresa se aplican a su trabajo diario

« Busque oportunidades para discutir
situaciones éticamente desafiantes con
subordinados directos

= Crear un entorno en el que se valoren el
cumplimiento y I3 éfica y los demas se
sientan comodos haciendo preguntas y
denunciando posibles malas conductas

« Fomentar un entorno laboral Seguro

= Considere factores relacionados con |3 ética
y el cumplimiento ademas del desempeno
laboral al evaluar a los subordinados
directos

= Alentar a los empleados 3 incluir metas de
cumplimiento, seguridad y calidad en sus
metas de desempeno anual y objetivos
comerciales

¢Quién es un Ger-
ente?

En algunas partes del Codigo,
“gerente” se refiere a cualquier

persona que supervise 3 otros en
MODEC. Algunas ubicaciones pueden
usar la palabra “supervisor” en su
lugar, pero en aras de la simplicidad,
el Codigo siempre usara |a palabra
“gerente”.




Lineamientos para Ia Toma de
Decisiones Eticas

Tomar decisiones éticas no siempre es facil y puede haber ocasiones
en las que no esté seguro del curso de accidn correcto. Si se
encuentra en esta situacion, recuerde que no estd solo. Consulte

la seccion “Enconfrar Ayuda” de este Codigo para encontrar los
recursos clave disponibles para ayudarlo.

Cuando se enfrente a una decision ética dificil, hdgase Encontrar
Ayuda las siguientes preguntas para ayudarlo a tomar I3 decision
correcta:

« ¢(Eslo correcto?

« (Eslegal?
¢Estd en consonancia con la visidn, mision y valores de MODEC?

« ¢Sigue nuestro Codigo y otfros requerimientos de la empresa?

« ¢He considerado todas las consecuencias, tanfo para mi como para
la Compania?

+ {Me senfiré comodo contando a los demas (incluidos mi familia y
mi jefe] mi decision?

Si la respuesta a cualquiera de estas preguntas es “no” o si aln fiene

dudas sobre si su decisidn es ética o legal, busque ayuda antes de

tomar medidas.

Encontrar Ayuda

Es importante que planteemos cualquier pregunta o preocupacion
que tengamos sobre una situacion que no parece del fodo correcta.
Eso podria incluir violaciones de las leyes o regulaciones aplicables,
El Codigo, u otros requerimientos de la empresa. Al informar
prontamente sobre posibles conductas indebidas, ayudamos a
MODEC a mantener su cultura de veraz, confianza e integridad,

lo que a su vez asegura el éxito comercial de nuestra Compania.

MODEC Linpa
Directa de Etica

Cuando sea incomodo reportar una preocupacion a su
supervisor, utilice cualquiera de los recursos alternativos
en el Codigo o utilizar la linea directa de ética:

Por teléfono: gratuito las 24 horas del dia, los 7 dias de la

semana, los 365 dias al ano. Teléefono de linea directa de
ética especifico para cada pais nimeros se publican en
todas las ubicaciones y estan disponibles en I3 linea directa
Sitio web.

Sitio WEB:

Los informes tempranos también permiten a
las partes adecuadas abordar los problemas
potenciales antes de que se conviertan en
problemas graves.

Si fiene una pregunta o inquietud, considere
llevar el problema a su gerente. Después de
todo, ellos saben mas sobre tu trabajo. Si
prefiere no comunicarse con su gerente, puede
informar sus preocupaciones a:

= Un Representante de Cumplimiento

= Un Represenfante de Recursos Humanos

= Un Representante del Departamento Legal
como el Consejero General

= El Director de Cumplimiento (Director de
Cumplimiento via correo electronico
cco@modec.com)

= Un miembro de la Gerencia

= Auditor Corporativo de MODEC
(hotline.auditor@modec.com)

= Lalinea directa de ética de MODEC

- Por teléfono: los nimeros de teléfono
especificos del pais se publican en todas
Ias ubicaciones y estan disponibles en el
portal web
- Via Web Portal:
modec.ethicspoint.com
- Enla Infranet de MODEC: Haga clic en el
icono de teléfono ubicado en la pagina de
inicio
La linea directa de ética de MODEC es operada
por un tercero independiente y esta disponible
Ias 24 horas del dia, los 7 dias de Ia semana
y los 365 dias del afio. Tiene la opcion de
denunciar de forma andnima a fravés de Ia linea
directa, siempre que lo permita la ley local. Sin
embargo, le recomendamos que proporcione
su informacion de contfacto, ya que esto le
permite 3 MODEC investigar mejor su informe.
Su informacion de contacto se mantendra
confidencial, segn lo permita |a ley. MODEC
revisara rapidamente todas las inquietudes
informadas, investigara y fomara las medidas
adecuadas para abordarlas.

Las acciones poco éticas o ilegales no solo
exponen a nuestra Compania a posibles
consecuencias legales, sino que dicho
comportamiento fambién socava nuestra
cultura ética. Por esta razon, la Compaiia
tomard medidas disciplinarias contra aquellos


http://www.modec.ethicspoint.com
http://modec.ethicspoint.com
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Ana trabaja en Contabilidad, donde procesa informes

de gastos. Ella recibe un informe de un gerente senior

en ofro departamento que enumera un gran cargo por
“entretenimiento” sin detalles de respaldo ni formularios de
obsequios y atenciones. Cuando Ana le pregunta al respecto, el
gerente senior le dice que no se preocupe porque era para un
cliente de mucho tiempo. Ana est3 inquieta porque esto parece
violar los estandares de MODEC, a pesar de que el gerente dijo
que estaba bien. ;Qué deberia hacer ella?

Ana debe comunicarse con su gerente o informar I3 situacion

a la Linea directa de étfica de inmediato. Esto podria ser

una violacion de la Politica de obsequios y hospitalidad de
MODEC. No importa si el gerente senior le dijo a Ana que no se
preocupara por este gasto; si la sifuacion no parece correcta,
debe informarlo. Hablar sobre los problemas ayuda a mantener
la cultura ética de MODEC, y nadie enfrentara represalias por
hacer un informe de buena fe.

que violen nuestro Codigo, otros requerimientos de la empresa o
Ia ley, hasta e incluyendo Ia ferminacion del empleo o una relacion

contractual.

Recursos adicionales para obtener mas
informacion

Para obfener mas informacion sobre I3 Linea directa de ética
y como se investigan las inquietudes relacionadas con el
cumplimiento y I3 ética, consulte el Estandar de informes

de cumplimiento y éfica, y el Estdndar de investigacion de
cumplimiento y ética. También puede comunicarse con un
representante de Cumplimiento o el Director de Cumplimiento
en cco@modec.com.

Compromiso de MODEC
de no Permitir Represalias

MODEC nunca tolera represalias contra nadie
que haga un informe de buena fe de una
sospecha de mala conducta legal o ética.
“Buena fe" significa que proporciona toda la
informacion que fiene y cree que su informe
es verdadero, incluso si mas tarde resulta que
estaba equivocado.

Nuestra empresa se foma muy en serio los
informes de represalias. MODEC investigara
dichos informes y, si se justifica, tomara las
medidas disciplinarias apropiadas, hasta e
incluyendo Ia terminacion del empleo o una
relacion contractual. Si cree que ha sufrido
represalias, debe comunicarse con uno de los
recursos enumerados en la seccion “Como
obtener ayuda” de este Codigo.

Cooperando con
Investigaciones

Si se involucra en una investigacion de
cumplimiento (ya sea realizada por MODEC o
una entidad gubernamental), debe cooperar
plenamente y responder todas las preguntas de
manera completa y honesta. Antes de responder
3 una solicitud de informacion relacionada con
una investigacion del gobierno, comuniquese
con el Departamento Legal o el liderazgo local.

En ocasiones, es posible que se le notifique que
cierfos regisfros se encuentran bajo retencion
legal como parte de una auditoria, investigacion
o procedimiento legal. Siempre asegirese de
seguir los requisitos de retencion de registros de
MODEC en estas situaciones. Si MODEC descubre
a través de una investigacion que ocurrid una
infraccion legal, MODEC cooperard plenamente

con las autoridades.
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e _'-'-"__AC’rt:J_ar en el Meidrll_n"rerés -
- "de MODEC y Evitar
: - Conflictos de Intereses

Como parte de nuestro compromiso con la
integridad, siempre actuamos feniendo en
cuenta los mejores infereses de MODEC y
evitamos conflictos de intereses. Un conflicto
de infereses surge cuando tiene un inferés en
(SR competencia que puede dificultarle Ia toma de
una decision objefiva en nombre de MODEC.

=4 Nunca debemos permitir que los intereses
2 personales interfieran con nuestra capacidad
para emitir buenos juicios en nombre de
MODEC.

Hay muchos tipos de conflictos de intereses,
pero todos fienen una cosa en comin: podrian
ponernos en una situacion en la que fengamos
que elegir entre hacer lo mejor para MODEC y
hacer lo que sea de nuestro inferés personal
(o de los miembros de nuestra familia). ‘o
amigos'). Siempre debemos evitar situaciones
que puedan llevar incluso a Ia apariencia de
un conflicto, a fin de mantener la reputacion
de integridad de MODEC y I3 confianza que las
personas con las que frabajamos y nuestras
comunidades depositan en nosotros.

o T



Nuestras Responsabilidades

Es imposible describir fodos los posibles conflictos de intereses, pero
aqui hay algunos ejemplos:

Empleo Externo. Puede surgir un conflicto de intereses si el trabajo
externo, incluido el trabajo por cuenta propia, interfiere con su
capacidad para cumplir con sus responsabilidades de MODEC, puede
hacer que divulgue la informacion confidencial de nuestra Compafiia
o0 podria afectar negativamente Ia reputacion de MODEC. Esto incluye
trabajar, o tener la intencidn de trabajar, como empleado, director,
funcionario, consultor o contratista de un socio comercial, proveedor
o compefidor de MODEC. Si esta considerando asumir un trabajo
externo con una de estas organizaciones, informe la situacion a su
gerente y a un representante de Cumplimiento para asegurarse de que
no haya conflicto de infereses.

Trabajar con Familiares o Amigos. Si trabaja con un amigo o familiar
(como un hijo, cényuge o pareja, hermano, padre, tia o tio, abuelo u
otro pariente cercano], puede enfrentar un conflicto de intereses. En
esta situacion, puede tratar a su amigo o familiar de manera diferente
a como trataria a otros empleados, lo que no es lo mejor para MODEC.
Para evitar esto, comuniquese con su gerente si supervisa o trabaja en
estrecha colaboracion con un amigo o familiar.

Relaciones Comerciales Familiares. El empleo de nuestros familiares
también podria crearnos un conflicto de intereses. Si un miembro de
Ia familia trabaja para un socio comercial, cliente o competidor de
MODEC, debe revelar la situacion.

Intereses de Inversion. Debe divulgar cualquier inversion que

usted o los miembros de su familia tengan en cualquier socio
comercial, cliente o competidor de MODEC, 3 menos que |a empresa
cofice en bolsa y la inversidn sea inferior al diez por ciento de las
acciones en circulacion. También debe informar una inversion en
una de esfas empresas si constifuye Ia mayoria de sus inversiones.
Comuniquese con un represenfante de Cumplimiento o un miembro
del Departamento Legal sobre cualquier inversion de este fipo de
inmediato para determinar como manejar este posible conflicto.

Oportunidades Corporativas. A través de su trabajo para MODEC,
puede conocer una oportunidad comercial que le gustaria aprovechar
por si mismo. Antes de hacerlo, debe estar seguro de que MODEC

ha decidido no aprovechar la oportunidad y debe confirmar que
aprovechar esta oportunidad por si mismo no constituiria una
violacion de ninguna obligacion de confidencialidad. Comuniquese
con un miembro del Deparfamento Legal para asegurarse de evifar un
posible conflicto o incumplimiento de la confidencialidad.

Funcionarios Piblicos. Necesitamos estar seguros de que estamos
tratando de manera justa e imparcial a fodos los funcionarios pUblicos
y empleados del gobierno. Si usted o un miembro de su familia es

o ha sido un funcionario publico o un empleado de una entidad
gubernamental, o se estd postulando actualmente para un cargo
pUblico, informe I3 situacion de inmediato.

No siempre es facil
identificar los conflictos de
intereses

A continuacion, se muestran algunas situaciones
del mundo real que pueden resultar en un
conflicto de infereses.

Trabajando con Ia familia: Su cufiado es ingeniero
y lo contrata para un trabajo en una embarcacion
MODEC. Estaras supervisando su trabajo.

Inversiones: Su padre utilizé recientemente los
ahorros de toda su vida para comprar una gran
cantidad de acciones en uno de los competidores
de MODEC.

Empleo Externo: Uno de los proveedores de
MODEC esta buscando un ingeniero a tiempo
parcial para que lo asesore. Realiza un trabajo
similar para MODEC, por lo que ofrece sus
servicios a nuestro proveedor.

Oportunidades Corporativas: Un cliente

de MODEC pregunta si la Compafia puede
desarrollar una nueva caracteristica para uno

de sus buques. Mientras su gerente todavia est3d
considerando Ia oportunidad, usted se comunica
con el cliente y le dice que puede hacer el trabajo
por |a mitad del precio en su tiempo libre.

Si se ve involucrado en una situacion de conflicto
de intereses real o potencial, debe comunicarselo
a su gerente y a un representante de
Cumplimiento. Nuestras circunstancias personales
pueden cambiar y pueden surgir nuevos conflictos
con el tiempo. Por lo tanto, debemos informar
sobre cualquier conflicto potencial nuevo a
medida que surja.

Recursos adicionales para mas
informacion

Para obtener mas informacion sobre
conflictos de infereses, pdngase en confacto
con su gerente, su representante de
Cumplimiento o Recursos Humanos, o un
miembro de la administracion.
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Intercambio de regalos y hospitalidad

En general, los obsequios y la hospitalidad solo se pueden intercambiar
cuando sean modestos, razonables y estén en linea tanto con la ley
aplicable como con |a politica del destinatario. Ademas, asegUrese de
informar cualquier obsequio u hospitalidad que ofrezca o reciba de

un socio comercial, incluso a nivel personal, y recibir Ia aprobacion de
conformidad con los estandares de MODEC.

MODEC tiene oficinas en muchas regiones del mundo y pueden
aplicarse limites especificos segin nuestra ubicacion. Debemos
aprender y seguir Ias reglas locales, tanto las leyes aplicables como los
estandares de MODEC, para ofrecer o recibir obsequios o hospitalidad.

Estas reglas se basan en el lugar donde se ofrece o recibe el obsequio,
independientemente de Ia empresa MODEC con I3 que estemos asociados.
Cuando no exista normatividad local, debemos seguir los limites globales
descritos en el Estandar de obsequios y hospitalidad de MODEC.

Mina cend recientemente con un cliente potencial que
no era un funcionario piblico. No fue extravagante

y siguid los requerimientos de MODEC sobre ofrecer
hospitalidad. ;Todavia necesita informar de la cena?

Si la cena fue de mas de USD 50,00 o si Mina ha
cenado con este cliente potencial con frecuencia,
entonces si, lo hace. Para realizar un seguimiento de
los gastos y asegurarnos de que estamos haciendo

negocios de la manera correcta, debemos informar los

gastos de obsequios y atenciones sociales de acuerdo
con el Estdndar de obsequios y hospitalidad de MODEC.

Ademas, debemos tener un cuidado adicional al ofrecer regalos

u hospitalidad a los funcionarios pUblicos. No podemos ofrecer a un
funcionario pUblico ninguna cortesia comercial que pueda ser vista

como un intento de influir en una decision comercial u obtener una
ventaja indebida. Debido a Ias restricciones legales, asegUrese de pedir
orientacion a un representante de Cumplimiento antes de ofrecer regalos
u hospitalidad a los funcionarios pUblicos, y siempre reporte cualquier
inferaccion que tenga con funcionarios piblicos 3 MODEC. Para obtener
mas informacion sobre como trabajar con funcionarios piblicos, consulte
Ia seccion "Hacer negocios sin corrupcion” de este Cadigo.

Nuestras Responsabilidades

= Solo ofrece o acepta regalos modestos y hospitalidad de acuerdo
con los requerimientos de MODEC

= Nunca ofrezca ni acepte efectivo o equivalentes en efectivo, como
tarjetas de regalo y certificados de regalo

= Sea particularmente sensible al intercambiar

cortesias comerciales con representantes
de organizaciones que actualmente estan
involucradas en las decisiones de compra o
de negocios de MODEC, ya que esto podria
parecer un intento de influir en una decision
empresarial

= Nunca solicite regalos personales, favores,

entretenimiento o servicios en relacion con su
empleo con MODEC

= Comprender y seguir 3s politicas de la

organizacion del destinatario y Ias leyes que se
aplican a esa organizacion

= Reporte cualquier solicitud de regalos

u hospitalidad a un representante de
Cumeplimiento o al Director de Cumplimiento

Recursos adicionales para mas
informacion

Consulte I3 Politica de cumplimiento
anticorrupcion del grupo, el Estandar de
obsequios y hospitalidad, y el Estandar de

intermediarios externos y socios comerciales.

También puede ponerse en contacto con su
gerente, un representante de cumplimiento
o el Director de Cumplimiento para obtener
orientacion.

Hacer Negocios sin
Corrupcion

Llevamos a cabo negocios libres de la influencia

del soborno y la corrupcion, no sélo por

nuestro compromiso de hacer lo correcto,

sino también porque hacerlo es mejor para la
comunidad empresarial global. Todos tenemos

Ia responsabilidad de conocer y seguir todas
las leyes anticorrupcion y soborno aplicables

en cualquier lugar donde hagamos negocios,
como la Ley de Prevencion de la Competencia

Desleal de Japon, |a Ley de Practicas Corruptas

en el Extranjero de los Estados Unidos (FCPA),

la Ley de Empresas Limpias de Brasil y la Ley de

Soborno del Reino Unido.

Nuestra posfura sobre el soborno es simple:
nuncy, directa o indirectamente, ofrecemos,

damos, prometemos ni autorizamos nada de
valor a nadie, incluido cualquier funcionario
publico, para obtener o mantener una ventaja

indebida. Una ventaja indebida es que un



iQuién es un funcionario
pUblico?

“Funcionario poblico” es un término amplio que se refiere a muchas
personas diferentes, incluyendo:

= Cualquier funcionario, oficial o empleado del gobierno electo o
designado
Cualquier persona que actie a cargo oficial o piblico en nombre de un
gobierno a cualquier nivel
Cualquier funcionario o empleado de una organizacion internacional
no gubernamental, como las Naciones Unidas, I3 Cruz Rojs, el Fondo
Monetario Internacional y el Banco Mundial
Cualquier persona que actie en nombre o en nombre de cualquier
entidad que sea propiedad totfal o parcial o controlada por el gobierno
(como una compaiiia petrolera nacional)
Cualquier funcionario, oficial o empleado del partido politico, o
cualquier otra persona que actie en nombre de un partido politico o en
nombre de un partido politico
Cualquier candidato a un cargo publico, incluso si no estd actualmente
en el cargo

No siempre es facil saber quién es un funcionario piblico o si una
empresa es de propiedad estatal. Si tiene alguna pregunta, pongase en
contacto con su representante de cumplimiento o con el Departamento

Legal.

MODEC no tiene derecho a y/o no esta facilmente
disponible para otras empresas.

Los sobornos pueden tomar cualquiera de las
siguientes formas:

= Efectivo o un equivalente en efectivo

= Regalos de lujo

= Una ventaja empresarial

= Una oferta de trabajo para un individuo, su
amigo o un miembro de su familia

= Contribuciones politicas o caritativas

Ademas, nunca ofrecemos ni aceptamos ganancias
ilegales. Una ganancia ilegal es un pago corrupto
que se realiza después de que se completa un
acuerdo comercial, como una comision inflada.

Al igual que los sobornos, los sobornos no fienen
lugar en MODEC.

Intermediarios de terceros y
socios comerciales

En deferminadas sifuaciones, un tercero puede
represenfar MODEC. En estfos casos, los ferceros
deben cumplir con nuestros estdndares de ética
e infegridad. Si frabaja con estos terceros, usted
fiene la responsabilidad de ayudar a asegurarse
de que no hagan u ofrezcan sobornos en nombre
de MODEC. Del mismo modo, nunca ignore las
circunstancias que podrian indicar una conducta
indebida o acciones ilegales, y nunca pague a
ningln socio comercial si sabe que los fondos se
ufilizaran incorrectamente.

Facilitar los pagos

Facilitar los pagos, a veces llamado en inglés un
“"grease payment”, suelen ser pequefos pagos

a funcionarios pUblicos de menor nivel para
agilizar o asegurar ciertas acciones administrativas

N

15



16

llustracion

gubernamentales no discrecionales y rutinarias.
Estos podrian incluir Ia obfencion de permisos o el
inicio de servicios pUblicos.

En algunos casos, estos pagos pueden ser legales,
pero eso no significa que sea correcto ofrecerlos.
Para mantener nuestro compromiso con la
integridad, MODEC sélo permite facilitar los pagos
cuando nuestra salud o bienestar estd amenazado.
Si tiene que hacer un pago facilitate en fal
situacion, revelarlo inmediatamente al Director de
Cumplimienfo. También debe asegurarse de que se
registra con precision en los libros y registros de
MODEC.

Nuestras Responsabilidades

= No acepte, ofrezca, dé, prometa ni autorice
sobornos o sobornos directa o indirectamente
para influir en una decision comercial

« Registre todos los gastos y transacciones con
precision en los registros financieros de MODEC

= No realice ningln pago desfinado a influir
indebidamente en nadie, incluido un funcionario
publico

= Reportfe cualquier oferfa o solicitud sospechosa
a un representante de Cumplimiento o al
Director de Cumplimiento



Recursos adicionales para mas informacion

Para obfener mas informacidn sobre la postura anticorrupcion

de MODEC, consulte la Politica de cumplimiento anticorrupcion

del Grupo, el Estandar de obsequios \ hospitalidad, y el Estandar

de infermediarios exfternos y socios comerciales, o pongase en
confacto con un representante de Cumplimiento o con el Director de
Cumplimiento.

Fuerzas Antisociales

En algunos paises donde MODEC hace negocios, pueden estfar
presentes fuerzas antisociales, como pandillas y grupos similares.
Estos grupos tienen un impacto negativo en I3 sociedad, el entorno
empresarial y el Estado de derecho. Como tal, nunca frataremos con
fuerzas antisociales ni les permitiremos influir en los negocios de

MODEC o en nuestros altos estandares de infegridad.

Nuestras Responsabilidades

= Nunca realice ningln pago a un grupo antisocial (0 3 una empresa
afiliada a este tipo de grupo) por dinero silencioso, honorarios de
guardaespaldas o cualquier otra razon

= No entablar negociaciones con ninguna fuerza
antisocial

= No realice pagos Unicos como solucion temporal
3 las amenazas o intimidaciones de una fuerza
antisocial

Recursos adicionales para mas
informacion

Si usted es amenazado o infimidado por cualquier
persona asociada con una fuerza antisocial,
notifique a su supervisor o al miembro apropiado
de la gerencia inmediatamente.

Evitar el Comercio con
Informacion Privilegiada

Hacer negocios con integridad fambién requiere
que manejemos adecuadamente foda la
informacion a [a que tenemos acceso en nuestro
frabajo para MODEC. En particular, es posible que
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nunca negociemos valores sobre I3 base de informacion privilegiada,
es decir, informacion que sea fanto material como no piblica. La
informacion es material si pudiera impact someone’s decision to buy,
sell, or hold a security, and it is nonpublic if it has not been made
publicly available to ordinary investors.

No importa su posicion dentro de MODEC, es posible que nunca
negocie valores sobre I3 base de informacion privilegiada. Y usted
nunca puede pasar fal informacion a ofros para que puedan hacer
operaciones (una practica conocida como “tipping”). Una vez que la
informacion interna se publica al pUblico, es necesario esperar dos
dias para permitir que el mercado para absorberlo antes de hacer
cualquier operacion.

Nuestras Responsabilidades

« No compre ni venda valores de MODEC (o cualquier otra empresa)
sobre |a base de informacion privilegiada

= Tenga cuidado cuando alguien solicite informacion confidencial
sobre MODEC, nuestros socios comerciales o clientes, incluso las
conversaciones casuales podrian verse como propinas

= Para evitar I3 aparicion de operaciones en informacion privilegiada,
no participe en “ventas cortas” ni comercie en poneciones,
llamadas u ofras opciones o derivados en las acciones de MODEC

« Lainformacion que no se ha hecho piblica no debe ser divulgada
fuera de MODEC a menos que se solicite como parte de una
auditoria, investigacion o proceso legal similar

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion sobre el comercio con
informacion privilegiada, pongase en contacto con el
Departamento de Asuntos Generales de Tokio, el Director de
Cumplimiento o un representante de Cumplimiento.

Competir de Manera Justa

En nuestra industria competitiva, queremos ganar negocios basados
en |a calidad de nuestros servicios y |3 integridad de nuestras practicas
comerciales, no manipulando el mercado. Nunca debemos participar
en ninguna actividad indebida que pueda limitar la competencia a
través de medios ilegales o desleales o violar |as leyes de competencia
o anfimonopolio.

Hay muchas actividades comerciales diferentes que pueden
considerarse anficompetitivas. Por ejemplo, los acuerdos para limitar
o restringir indebidamente el comercio siempre violan las leyes
anfimonopolio. Estos acuerdos no necesitan ser escritos o formales;
pueden ser orales, implicitos o informales. Ademas, hay muchas otras
actividades comerciales que pueden violar Ias leyes antimonopolio
en ciertas situaciones. Estas actividades pueden incluir acuerdos
restrictivos de suministro o distribucion o el uso de una posicion

de mercado fuerte injustamente para perjudicar a los competidores

o clientes.

Ejemplos de
actividades
anticompetitivas

Existen muchos tipos diferentes de practicas
comerciales anticompetitivas, entre ellas:

= Acordar con otras empresas no hacer
negocios con cierfos proveedores o clienfes
Dividir clientes o proveedores con otras
empresas
Fijacion de precios
Aparejos de pujas
Agrupacion u ate de bienes y servicios
Aprovechando una posicion dominante en el
mercado
Compartir informacion sobre precios
de proveedores con ofros proveedores
competidores

Esta no es una lista completa de acciones

que podrian violar las leyes de competencia

o antimonopolio. Si fiene preguntas,
comuniquese con su gerente, un representante
de Cumplimiento o el Departamento Legal.

Las leyes antimonopolio son muy complejas,

y los riesgos de incumplimienfo pueden ser
graves. Como regla general, limita el contacto

con los competidores y evita siempre discutir
femas anticompetitivas. Si se encuentra en una
conversacion de este tipo, diga su objecion, deje la
reunion inmediatamente e informe a su gerente.

Nuestras responsabilidades

= Llevar a cabo siempre negocios de una manera
que promueva Ias practicas de libre comercio,
evitando cualquier actividad que pueda
considerarse anficompetitiva

= Nunca intercambie informacion sensible a
la competencia con los competidores, como
precios, costos o planes de negocios futuros de
MODEC

= Evite cualquier conducta que pueda violar
[as leyes, reglas o regulaciones contra la
competencia o antimonopolio

= Reporte cualquier sospecha de actividad
anficompetitiva a un representante de



Cumplimiento o al Director de Cumplimiento

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion sobre el trato justo y el cumplimiento
de la normativa antimonopolio, pdngase en contacto con el

miembro de la administracion correspondiente, un representante de
cumplimiento, el Departamento Legal o el Director de Cumplimiento.

Creacion de Materiales de Ventas y
Marketing con Integridad

Queremos tener éxito en los méritos de los productos \ servicios

de MODEC, no por practicas de marketing deshonestas. En los
materiales de ventas y marketing de MODEC, siempre debemos
presenfar nuestros productos y servicios con honestidad y veracidad,
sin menospreciar a nuestros competidores. Este compromiso con

la honestidad y |3 integridad nos ayuda a desarrollar y mantener las
mejores relaciones posibles con nuestros clientes.

Nuestras Responsabilidades

» Nunca exageres ni haga declaraciones erroneas a sabiendas en los
materiales de ventas o marketing de MODEC

« No hagas afirmaciones falsas sobre nuestros competidores o sus
productos y servicios

= Asegirese de seguir los estandares de marca
comercial y de marca de MODEC

= Concéntrese en los beneficios que MODEC
ofrece a sus clientes y otros socios comerciales

Recursos adicionales para mas
informacion

Para obtener mas informacion sobre la creacion
de materiales de ventas y marketing, hable con
un miembro de la direccion, el Departamento de
Asuntos Generales de Tokio, un representante de
cumplimiento o el Deparfamento Legal.

Hacer Negocios con
Integridad en Todo el
Mundo

Debemos comprometernos a seguir fodas las
leyes relacionadas con el cumplimiento comercial
(controles de exportacion e importacion,
aduanas, sanciones econdmicas \ leyes contra

el boicot] que se aplican a nosotros en los paises
donde hacemos negocios. Estos incluyen leyes

y reglamentos vigentes en Japon, Brasil, Ghana,
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Singapur, Australia, los Estados Unidos y otros paises donde MODEC
opera, asi como los propios requerimientos de MODEC. Debido a que
estas leyes pueden variar en funcion de nuestra ubicacion, depende de
nosofros conocer y seguir Ias leyes que se aplican a nuestro frabajo, y
buscar consejo si no estamos seguros del curso de accion correcto.

Las leyes de importacion y exportacion no sélo se aplican a

los productos fisicos. También imponen restricciones a ciertas
tecnologias, soffware e informacion técnica que se envia a o desde
astilleros, buques, plataformas u otras instalaciones de MODEC.

Estas leyes pueden incluso restringir la informacion que es vista o
proporcionada 3 los nacionales de ciertos paises. Independientfemente
del trabajo que hagamos para MODEC, necesitamos conocer y seguir
Ias leyes de importacidn y exportacion que se aplican a nosofros.

También debemos asegurarnos de cumplir con Ias leyes aplicables
relacionadas con los embargos y |as sanciones comerciales,

que pueden limitar nuestra capacidad para hacer negocios con
ciertos paises, nacionales de esos paises, 0 entidades o individuos
especificos. Ademas, nunca debemos participar en ningdn boicot
no autorizado, o negativas a hacer negocios con paises o individuos
especificos.

Nuestras Responsabilidades

Siga todas Ias leyes de control de exportacion aplicables al exportar
productos, tecnologias, soffware e informacion técnica

« Comprender lo que se considera una exportacion en virtud de las
leyes aplicables

« Proporcionar informacion precisa sobre Ias clasificaciones
arancelarias de importacion, el valor, la descripcion de las
mercancias, el pais de origen, el marcado de productos, el estado
comercial preferencial y ofros elementos criticos

« Siga todas las leyes aplicables relacionadas con los embargos y las
sanciones comerciales

« No participe en boicofs no autorizados

« Tenga cuidado con las solicitudes de boicot a un pais o individuo,
que 3 menudo pueden aparecer en confratos, documentos de envio
o0 6rdenes de compra

» Haga preguntas para conocer el uso final y el usuario de nuestros
bienes y tecnologias

« Reporte cualquier solicitud que viole los requerimientos de la
empresa o leyes aplicables a un representante de Cumplimiento o
al Departamento Legal

Recursos adicionales para mas informacion

Para obfener mas informacidn, pongase en contacto con su gerente,
su represenfanfe de Gestidn de Adquisiciones, un represenfante

de Cumplimiento, el Departamento Legal o el Departamento de
Planificacion y Estrategias Corporativas en Tokio.

Lavado de dinero

MODEC busca hacer negocios con clientes y socios
comerciales cuyas actividades comerciales son
legitimas y cuyos fondos provienen de fuentes
legales. El [avado de dinero, el proceso de “lavar”
u ocultar el producto de las actividades delictivas
para hacer parecer que el dinero proviene de

una fuente legitima, es un problema global con
consecuencias graves y de largo alcance para
nuestro negocio y el mundo. Incluso la apariencia
de parficipar en actividades de lavado de dinero
puede socavar nuestra integridad y danar la
repufacion de nuestra Compania.

Los signos de lavado de dinero pueden incluir:

= Sobrepagos con una solicitud de reembolso
parcial

= Solicitudes para dividir una transaccion grande
en ofras mas pequenas

= Pagos en efectivo

= Pagos realizados por un tercero en nombre de
otra persona

= Solicitudes para transferir dinero a otro pais

Nuestras Responsabilidades

= Esté aftento a las senales de lavado de dinero y
reporte cualquier sospecha inmediatamente a
un representante de Cumplimiento o al Director
de Cumplimiento

Recursos adicionales para mas
informacion

Para obtener mas informacion sobre el lavado de

dinero, pongase en contacto con su representante
de Gestion de Adquisiciones, un represenfante de
Cumplimiento o el Director de Cumplimiento.

Hablar y Compartir
Informacion en Nombre
de MODEC

Para estar seguros de que la informacion pblica
sobre nuestra Compandia es clara, consistente,
transparente y veraz, solo |as personas autorizadas
pueden hablar en nombre de nuestra Compafia.

Si usted no es un portavoz autorizado de la
Compania y recibe una solicitud de informacion
relacionada con MODEC o nuestro negocio de un
analista, inversionista o miembro de los medios



de comunicacidn, reenvie la solicitud al miembro de |a gerencia
correspondiente.

Muchos de nosotros usamos las redes sociales, como foros en linea,
blogs o sitios web de redes sociales, para comunicarnos con amigos
y familiares y mantenernos al dia con los eventos de fodo el mundo.
Sin embargo, debemos asegurarnos de que fengamos cuidado si

hablamos de temas relacionados con nuestra Compandia en Ias redes

Philip lee un articulo en linea sobre
un problema de seguridad que uno
de los competidores de MODEC ha
encontfrado recientemente. Comparte

sociales. Cuando ufilice sus cuentas personales de redes sociales,
tenga cuidado de no dar la impresion de que estd hablando en nombre
de MODEC. Aclare que sus puntos de vista son solo suyos y no revele
informacion CONFIDENCIAL de MODEC en linea.

Nuestras Responsabilidades

Solo se comunica con inversores, analistas o miembros de los
medios de comunicacion si estd autorizado a hacerlo

Si tiene la intencidn de escribir o hablar piblicamente (por ejemplo,
en un seminario, en una conferencia o en Ias redes sociales) sobre
un fema relacionado con el negocio de MODEC, asegirese de
obtener la aprobacion previa de su gerente y el Departamento de
Planificacion y Estrategias Corporativas en Tokio

Al comunicarse sobre asuntos relacionados con nuestra Compania,
asegurese de que usted indique claramente que las opiniones
expresadas son suyas y no reflejan necesariamente los puntos de
vista de MODEC

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion, consulte el “External Communications
Standard” o pongase en contacto con el Departamento de
Planificacion y Estrafegias Corporativas en Tokio o su direccion local.

el articulo en su cuenta de redes
sociales y comenta: “MODEC esta
trabajando en una nueva tecnologia
patentada para prevenir este fipo

de problemas en nuestros buques!
MODEC cree que cosas como esta
siempre se pueden evitar, solo las
empresas sin integridad permiten que
estos problemas sucedan”. ;Ha hecho
3algo malo?

Philip debe eliminar este mensaje
inmediatamente. No s6lo ha revelado
informacion confidencial sobre los
futuros productos de MODEC, sino
que también los lectores podrian
interpretar su comentario para decir
que estd hablando en nombre de
MODEC. En su lugar, Felipe debe
proteger la informacion de MODEC y
asegurarse de decir que sus puntos de
vista no reflejan la postura de MODEC.




22

Elegir Socios Comerciales Eticos

Nuestros proveedores y ofros socios comerciales ayudan a MODEC

a rendir al m3s alto nivel y alcanzar el éxito empresarial. Para estar
seguros de que estamos haciendo negocios con integridad, debemos
elegir solo proveedores y socios comerciales que cumplan con
nuestro compromiso con I3 ética. Para aquellos de nosotros que
frabajamos con proveedores y ofros socios comerciales, asegirese

de que sus acciones reflejen que adoptan altos estandares éticos y
comparten nuestro compromiso de operar con integridad. Informe de
inmediato cualquier posible problema que observe a un representante
de Cumplimiento.

Nuestras Responsabilidades

= Comunicar nuestros estdndares de alto rendimiento e integridad en
Ias areas de salud, seguridad, medio ambiente y derechos humanos
3 nuestros socios comerciales

= Esté atento a las sefiales de que nuestros socios comerciales estan
violando Ias leyes o regulaciones aplicables

= Reportar solicitudes poco éticas de proveedores u ofros socios
comerciales a un representante de Cumplimiento

= Cooperar con las auditorias de nuestros socios comerciales

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion sobre las relaciones con socios
comerciales, pongase en contacto con su representante de Gestion de
Adquisiciones o con un representante de Cumplimiento.

Seguir las Leyes Salariales y por Horas
y Proteger los Derechos Humanos

Respetamos y apoyamos los derechos humanos universales. En
MODEC, creemos que todos los seres humanos nacen libres e iguales,
y llevamos a cabo nuestro negocio en linea con esta creencia central.

MODEC no emplea trabajadores menores de edad
ni ufiliza ning0n fipo de trabajo forzoso. Nuestra
Compania no se 3sociard a sabiendas ni hard
negocios con ningln fercero que emplee ilegal o
indebidamente a frabajadores menores de edad o
utilice trabajos forzados.

Nuestras responsabilidades

= Reporte presuntas violaciones de derechos
humanos a su representante de Recursos
Humanos

= Comprender y obedecer todas las leyes de
derechos humanos que se aplican a su frabajo

Recursos adicionales para mas
informacion

Para obtener mas informacion sobre los
derechos humanos, consulte los “MODEC Group
Sustainability Foundations”. También puede
ponerse en confacfo con su represenfante de
Recursos Humanos o con el Departamento Legal.

Yamamoto-san trabaja con un proveedor MODEC que fabrica un componente importante de los buques de Ia
Compania. Cuando visitd su fabrica, se dio cuenta de que algunos de los frabajadores parecian muy jovenes,
y no fodos tenian el equipo de proteccion adecuado. Le preocupa que el proveedor pueda estar contratando
trabajadores menores de edad y corfando esquinas en seguridad. ¢ Deberia decir algo?

Yamamoto-san debe informar de lo que ha visto a sus representantes de Recursos Humanos y HSSEQ. MODEC se
compromete a trabajar Unicamente con terceros que sigan Ias leyes laborales, respeten y apoyen I3 proteccion
de los derechos humanos universales, y se adhieran a los requisitos de seguridad en el lugar de trabajo. Si sabe
o sospecha que alguno de los proveedores de MODEC no esta cumpliendo con los altos estandares de nuestra

Compaiiia, hable al respecto.
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Gente

Trabajar eficazmente en equipo es clave para el éxito de
MODEC. Colaboramos, nos comunicamos y CO0peramaos para
lograr nuestros objetivos y resolver los problemas de nuestros
clientes. Para lograr esto, siempre debemos mantener un
ambiente de frabajo respetuoso, positivo y seguro donde fodos
podamos hacer nuestro mejor trabajo. Estamos comprometidos
con el desarrollo de nosofros mismos, tanto en términos de
habilidades profesionales como en términos de ayudar a
MODEC a mantener su entorno de trabajo positivo donde todos
puedan tener éxito.

Acoso y Discriminacion

En MODEC, mantenemos una fuerza laboral diversa, donde el personal
es confratado, retenido, compensado, disciplinado y promovido
Unicamente en base a su contribucion al MODEC y su desempefio.
Esto nos ayuda a construir el equipo mas fuerte posible y tener éxito
como empresa. Nuestra Empresa se compromete a proporcionar
igualdad de oportunidades de empleo y carrera libre de discriminacion
o0 acoso dondequiera que hagamos negocios. Apoyamos esfe

principio proporcionando igualdad de oporfunidades de empleo 3
todos los empleados, solicitantes de empleo e individuos calificados,
independientemente de su raza, origen nacional o ferritorial o social,
casta, nacimiento, religion, discapacidad, género, orientacion sexual,
responsabilidades familiares, estado civil, afiliacion sindical, opiniones
politicas, edad o cualquier otra caracteristica protegida por Ias leyes o
reglamentos nacionales y locales aplicables.

Del mismo modo, el acoso nunca es aceptable en nuestro lugar de

Mingyu es ingeniera de tuberias en MODEC, y recientemente
enfrevistd para un puesto de ingeniero principal, que
implicaria la supervision de un equipo de otros diez
ingenieros, todos hombres. Ella se enferd de que el gerente de
contratacion le dio el trabajo a otra persona. Cuando Mingyu
le preguntd qué podria haber hecho mejor para conseguir el
trabajo, le dijo: “Eres un gran candidato para el trabajo, pero
no creo que los chicos del equipo escucharan a una chica”.
¢Qué deberia hacer Mingyu?

Mingyu debe ponerse en contacto con un gerente en el

que confie o con un representante de Recursos Humanos,

o reportar el incidente a través de Ia Linea Directa de ética.
Parece que Ia decision del gerente de contratacion fue
influenciada por factores distintos de Ias cualificaciones,
habilidades y potencial de Mingyu. MODEC quiere

tener a las personas mas calificadas en cada trabajo,
independientemente de su género, raza u ofras caracteristicas

protegidas.

iQué es el acoso?

Estos son algunos ejemplos de
comportamiento que podrian calificarse
COMO 3COSO:

Uso de lenguaje o gestos sucios
Comentando la apariencia de alguien,
incluso después de que te pidan que no
Visualizacion de imagenes sugerentes

en el lugar de trabajo

Llamar a alguien nombres (o darles un
apodo) en funcion de su raza, género,
etnia, religion u otra caracteristica
protegida

Invadir repetidamente el espacio
personal de alguien

trabajo. El acoso es un comportamiento que no

es bienvenido y ofensivo para individuos o grupos
especificos o que inferrumpe injustificadamente su
trabajo. Nunca toleramos acciones, comentarios,
contacto fisico inapropiado, avances sexuales

o cualquier otra conducta que sea intimidante,
ofensiva u hostil. Independientemente de I3

forma que adopte, el acoso basado en cualquier
caracteristica protegida nunca es aceptable en
MODEC.

Para trabajar juntos eficazmente, todos tenemos Ia
responsabilidad de defender un lugar de trabajo en
el que fodos nos sintamos seguros \ respetados. En
consecuencia, el acoso Iaboral, como amenazas o
actos de violencia, intimidacion, lenguaje abusivo e
infundir una sensacion de miedo en los demas, no
tiene cabida en MODEC.

Nuestras Responsabilidades

= Haga su parte para ayudar a3 mantener un
ambiente de trabajo productivo, profesional
y libre de acoso, demostrando todos los
companeros de trabajo, socios comerciales,
clientes y visitantes con respeto

= Sisienfe que ha experimentado o presenciado
acoso, hable y digale a Ia persona responsable
que estd molesto por sus acciones

= Incluso si usted cree que sus actos o palabras



son inocentes, deténgase de inmediato si alguien le pide que lo haga | = Parficipar en revisiones anuales de emergencia
= Reporte cualquier acoso que experimente o sea testigo de su y seguridad, simulacros y ejercicios
representante de Recursos Humanos o de I3 Linea Directa de = Comprender los requisitos reglamentarios,
controles y medidas preventivas que se aplican
Recursos adicionales para mas informacion a su trabajo
= Comprender su responsabilidad de responder
3 emergencias y amenazas de seguridad
= Promover habitos de trabajo adecuados
y utilizar el buen juicio
= Reporte cualquier problema a su gerente
o representante de HSSEQ

Para obtener mas informacion sobre el acoso y el empleo justo,
consulte Ia "Human Resources Policy” o el “Organizational Health

and Well Being Standard” para mas informacion o comuniquese

con su represenfante de Recursos Humanos. Recuerde que nunca
enfrentard represalias por denunciar una preocupacion por el acoso o
la discriminacion.

Creacion de un Lugar de Trabajo
Seguro

Arturo frabaja en una nave MODEC, y se

Mantener un enforno de trabajo seguro requiere el apoyo activo y ha dado cuenta de que su compaiero

Ia participacion de cada uno de nosotros. Nuestra Empresa trabaja de trabajo, Javier, a veces juega bromas
para garantizar la seguridad de su propiedad, empleados y visitantes a otros miembros de su equipo, como
autorizados mediante |a puesta en marcha de procedimientos ocultar su equipo de trabajo. Javier

para responder eficazmente a situaciones de crisis, emergencias y piensa que solo est3 siendo gracioso,
seguridad. Como parte del equipo de MODEC, debemos conocer seguir pero no todos estan de acuerdo. ;Qué
todos los requerimientos de seguridad que sean aplicables a nuestro deberia hacer Arturo?

trabao. Arturo debe ponerse en contacto con
Para que todos podamos hacer nuestro mejor trabajo para MODEC, su gerente u otro recurso. Incluso si
debemos senfirnos seguros \ respetados en nuestro lugar de trabajo. Javier piensa que su comportamiento es
En consecuencia, nuestra Compadia nunca tolera actos o amenazas de divertido, este tipo de juegos de caballos
violencia fisica contra compafieros de trabajo, visitantes o cualquier nunca es aceptable, y podria conducir 3
persona en la propiedad de MODEC, o duranfe viajes de la Compaiiia 0 accidentes o lesiones. La seguridad en el
eventos patrocinados por la Compafia. Eso incluye cualquiera de los lugar de trabajo no es una broma, y fodos
siguientes: tenemos que fomar en serio nuestra

= Participar en juegos bruscos responsabilidad de promover un lugar de
» Hacer comentarios amenazantes trabajo seguro.

= Comportamiento de acecho o acoso
= Causing physical injury 2 g 2
= Danar intencionalmente |a propiedad de otra persona RECUFSOS?dICIOﬂBlES para mas
= Actuar de manera agresiva, amenazante, intimidante o coercitiva informacion

= Ignorar las sefiales o direcciones de seguridad publicadas

Para obtener mas informacion sobre como
Ademas, a menos que |a ley local aborde lo contrario, nunca debemos | mantener un enforno de frabajo seguro y

llevar armas de fuego u otras armas, explosivos o materiales protegido, consulte a Ias Politicas y los Estandares
peligrosos no autorizados a la propiedad de MODEC. Esto incluye de Salud, Seguridad y Medio Ambiente o pongase
estacionamientos, lugares de trabajo alternativos mantenidos por en contacto con su representante de HSSEQ.
MODEC y eventos patrocinados por la empresa. Debemos seguir las

reglas que rigen la oficina de MODEC donde estamos trabajando o Politica de alcohol y drogas
visitando.

Para mantener nuestro lugar de trabajo
seguro y productivo, debemos estar libres

Nuestras responsabllldades de consumo ilegal de drogas, medicamentos

- Esté alerta a los riesgos de seguridad recetados mal utilizados o consumo de alcohol
= Sisu lugar de trabajo emite insignias de identificacion, asegirese de | que puedan afectar nuestra capacidad de trabajar
llevar la suya a la vista clara en fodo momento de forma segura.
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Por supuesto, nunca debemos usar, poseer, distribuir, comprar, vender
o fabricar drogas ilegales en Ias instalaciones de MODEC. Ademas, no
es permitido presentarse para trabajar bajo la influencia del alcohol o
cualquier sustancia que afecte negativamente nuestra capacidad para
trabajar de forma segura. Mientras que MODEC permite un consumo
limitado de alcohol en eventos patrocinados por la Compafiia,

siempre debemos usar el buen juicio y ejercer Ia moderacion en

estas situaciones. Si se justifica, nuestra Compadia puede imponer
pautas mas estrictas sobre el consumo de alcohol en los lugares de
asignacion o en los buques.

Nuestras responsabilidades

Siempre esté alerta y listo para llevar a cabo sus deberes de frabajo
« Nunca se presente al trabajo si estd afectado por alguna sustancia
« Sitiene un problema con el abuso de sustancias, busque ayuda
profesional o comuniquese con su representante de Recursos
Humanos

Recursos adicionales para mas informacion

Consulfe I3 "Human Resources Policy” o el "Organizational Health
and Well Being Standard” para mas informacion. También puede
comunicarse con su represenfanfe de Recursos Humanos si tiene
preguntas sobre la politica de drogas y alcohol de MODEC.

Proteccion de la
informacion personal y I3
privacidad de los empleados

En los Gltimos afos, individuos, empresas \
gobiernos se han preocupado cada vez mas por

Ia privacidad y la seguridad de la informacion
personal, y muchos gobiernos han puesto en
marcha leyes para proteger dicha informacion.
Debemos hacer nuestra parte para profeger la
informacion personal de nuestros companeros de
trabajo. La informacidn personal es cualquier cosa
que, ya sea sola o en combinacidn, idenfifica a un
individuo. Ejemplos comunes incluyen nimeros de
identfificacion emifidos por el gobierno, informacion
de contacto, informacion de salud, evaluaciones de
desempefio y registros de personal.

Nuestras responsabilidades

= Recopilar informacion personal sélo para fines
comerciales legitimos, y conservarla sélo el
fiempo que sea necesario

= Proteger la informacion personal, manejarla de
forma segura y usarla solo de acuerdo con los
férminos por los que se recopild

= Solo comparta informacion personal con otras
personas que tengan una necesidad legitima de
conocerla y estén autorizadas a recibirla

= Tenga en cuenta que puede haber restricciones
legales en la transferencia de datos personales a
otra parte u ofro pais

= AsegUrese de que los ferceros entiendan Ia
importancia que le demos a |3 privacidad y
respeten nuestros estandares para profeger I3
informacion personal de los empleados

Recursos adicionales para mas
informacion

Dado que las leyes de privacidad de datos varian
segln el pais, asegirese de ponerse en contacto
con el Departamento Legal o con un representante
de Cumplimiento o Recursos Humanos si tiene
alguna pregunta sobre la forma correcta de
manejar la informacion personal de los empleados.
Consulfe fambién su Politica de proteccion de
datos local para obtener mas informacion.




regulaciones aplicables y los requerimientos de
MODEC. Hay directrices especificas que deben seguirse
al cabildear o hacer contribuciones en nombre de
MODEC. Si usted estd involucrado en estas actividades,
asegurese de conocer y seguir las leyes que se aplican
a su frabajo.

Formacion y Educacion Continua

Desarrollarnos como empleados y profesionales es clave para ayudar
3 MODEC a tener éxito, y nos ayuda a realizar nuestro mejor trabajo y
hacer de MODEC un lugar donde todos estamos orgullosos de frabajar.
Se espera que completemos toda la capacitacion asignada, ya sea
relacionada con la seguridad, la ética y el cumplimiento, o habilidades
de frabajo especificas, de manera oporfuna, y nos sentimos libres de
plantear preguntas relacionadas con los materiales de capacitacion. Al
participar plenamente en toda la capacitacion, ayudamos a MODEC a
seguir siendo competitivo y a hacer negocios con integridad.

Nuestras Responsabilidades

= Que sea claro que sus actividades politicas
individuales no estan respaldadas por MODEC

= A menos que fenga aprobacidn previa no asocie sus
contribuciones caritativas individuales con MODEC

= No utilice los recursos de MODEC para sus fines
politicos personales

vencimienfo = Sin permiso, no utilice recursos MODEC para sus
= Comuniquese con su gerente si estd interesado en aprender sobre propésitos carifativos personales

ciertos temas o desarrollar habilidades especificas - Nunca presione a nadie, ya sea un empleado, cliente
1 1

0 socio comercial, para que contribuya, apoye u
oponga 3 ningln candidato politico o partido

Nuestras responsabilidades

= Complete toda la capacitacion asignada a usted antes de la fecha de

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacién sobre la formacion y la educacion * Antes de hacer campafia, buscar o aceptar una cita

continua, pongase en contacto con un miembro de la direccion o con para un cargo publico, comuniquese con su gerente

su representante de Recursos Humanos. = Asegurese de que sus acfividades carifativas y
politicas no creen, o parezcan crear, un conflicto de

infereses
= Siga todas Ias leyes aplicables relacionadas con el

Participar en Nuestras Comunidades

MODEC nos anima a cada uno de nosofros a parficipar en nuestras
comunidades y en el proceso politico, incluyendo la realizacion de
nuestras propias contribuciones caritativas y politicas personales.

Sin embargo, salvo que esté autorizado dentro del alcance de

un programa de soporte existente en una Compania del Grupo

cabildeo y la realizacion de contribuciones politicas
para MODEC

= Complete los formularios de Cumplimiento
necesarios para cualquier contribucidn social de
MODEC

MODEC, debemos hacerlo por nuestro tiempo y a nuestro propio
costo, dejando en claro que nuestros puntos de vista y acciones no

representon a MODEC. Recursos adicionales para mas

informacion

Consulte los Estandares sobre contribuciones
sociales y el Estandar de regalos y hospitalidad, o
los fundamentos de sustentabilidad. También puede
comunicarse con el miembro de administracion
apropiado, un representante de Cumplimiento, el
Departamento Legal o el Director de Cumplimiento.

A veces, MODEC puede hacer contribuciones a organizaciones
benéficas que apoyan los valores y objetivos de negocio de nuestra
empresa. Estas contribuciones deben cumplir con Ias leyes y

El coro de Ia escuela de Ia hija de Maria esta llevando a cabo
una unidad de recaudacion de fondos, por lo que utiliza la
copiadora de oficina para hacer 100 volantes para el proximo
evento. Ella decide distribuir algunos volantes a sus com-
paneros de trabajo y pedirles que consideren donar para apoy-
ar a su hija. ¢Estd haciendo lo correcto?

No, no lo es. Aunque Maria es libre de apoyar cualquier causa
que elija en su tiempo libre, no debe usar los recursos de MO-

DEC para hacerlo, y eso incluye hacer volantes en el trabajo.
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Nuestro compromiso con |a enfrega de soluciones y servicios de

alto rendimiento a los clientes de MODEC es uno de los principios

de conduccion de nuestra empresa. Pero eso nunca significa que
fomemos atajos cuando se trata de seguridad en el lugar de trabajo,
profeger nuestro medio ambiente y realizar nuestro trabajo con
integridad. Al cumplir con estos compromisos, no solo podemos
ofrecer soluciones de alta calidad a nuestros clientes, sino que
también podemos mejorar el mundo en el que vivimos. Todos somos
responsables de las decisiones que tomamos cuando trabajamos para
MODEC, y trabajamos para crear el mayor valor posible para nuestros
clientes, nuestra Empresa y los demas.

Trabajando de Forma Segura

Mantener un ambiente de trabajo seguro es uno de los objetivos

mas importantes de nuestra empresa, y ayuda a garantizar que fodos
podamos rendir al maximo cada dia. Siempre debemos cumplir con los
requisitos de salud, seguridad, medio ambiente, legales y de calidad
aplicables que se aplican a nuestro frabajo, asi como los sistemas

de gestion de salud, seguridad, seguridad, medio ambiente y calidad
(HSSEQ) de MODEC. Para mantenernos a nosofros mismos y 3 los
demas seguros, tenemos Ia responsabilidad de llevar a cabo nuestras
actividades comerciales de acuerdo con las leyes de HSSEQ, y los
requerimientos de MODEC y el cliente. Hacerlo nos ayuda a evitar
accidentes y producir los mejores resultados para nuestra Empresa,
nuestro personal, nuestros proveedores, nuestros clienfes, nuestras
comunidades y nuestro medio ambiente.

Nuestras Responsabilidades

= Estar informada sobre todos los requerimientos de HSSEQ de I3
empresa que se aplican a su trabajo

= |dentificar, evaluar y corregir los riesgos y condiciones de HSSEQ
mientras realiza su trabajo

= Reporte todos los incidentes de HSSEQ inmediatamente a su
gerentfe o representante local de HSSEQ

= Tenga en cuenta su responsabilidad de dejar el trabajo si ve
condiciones o pracficas inseguras

= Conozca su papel en situaciones de emergencia

= Complete toda Ia capacitacion de HSSEQ asignada a usted antes de
Ia fecha de vencimiento

Recursos adicionales para mas informacion
Para mas informacion, consulte Ia “"MODEC Group Health,

Safety, Security, and Environmental Policy”, o los fundamentos

de sustentabilidad. También puede ponerse en contacto con su
representante de HSSEQ.

Julian trabaja en un buque MODEC, y
regularmente realiza la misma serie de
controles de seguridad en cada gria.
Nunca hay ningdn problema con estos
controles. Hoy se esta retrasando un
poco, asi que decide saltarse algunos de
los controles de seguridad para ahorrar
tiempo. ;Estd bien?

No, no estd nada bien. Siempre debemos
seguir los requerimientos de la empresa
a fin de defender el compromiso de
MODEC de mantener un lugar de trabajo
libre de peligros y riesgos de seguridad.
Incluso si Julian est3 retrasado, eso
todavia no hace que esté bien cortar

las esquinas en seguridad. Trabajar

de forma segura y prevenir lesiones y
accidentes es nuestra prioridad nimero
uno en todas las areas de nuestro
trabajo.

Proteccion del Medio
Ambiente

Como ciudadanos del mundo, reconocemos
nuestra responsabilidad de proteger y mejorar

el medio ambiente, siempre que sea posible.
Trabajamos para identificar fodos los impactos
ambientales significativos de nuestras actividades
y gestionar nuestros procesos de frabajo

pensando en el medio ambiente. En fodas
nuestras actividades comerciales, cumplimos o
superamos las leyes, ordenanzas y regulaciones
ambientales aplicables. MODEC promueve disefios,
construccion y operaciones ambientalmente
seguros en todas las ubicaciones, y esperamos el
mismo compromiso de nuestros proveedores \
aquellos con quienes hacemos negocios. Con la
ayuda de nuestros socios comerciales, estamos
comprometidos a fortalecer nuestra administracion
ambiental.

En todos los aspectos de nuestro trabajo, hacemos
nuestra parte para proteger el medio ambiente.

Se espera que todos mejoremos confinuamente
nuestro desempeno ambiental a través del
monitoreo, I3 prevencion de [a contaminacion y la
minimizacion de residuos, el agua y I3 eficiencia
energética, el uso eficaz de las materias primas y el
uso eficiente de los recursos.
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Nuestras Responsabilidades

« Siga todas las leyes, reglamentos los requerimientos de
MODEC

- Piense en el futuro y sea proactivo: ayude a identificar
oportunidades para mejorar el desempefo ambiental de
MODEC

= Informar rdpidamente cualquier amenaza potencial para el
medio ambiente (como derrames o liberaciones de petréleo
u otros materiales) y cualquier violacion de las leyes o
requisitos ambientales, de salud o de seguridad a |a gerencia
de HSSEQ, quienes notificaran a las autoridades apropiadas

= Prevenir incidentes ambientales a través de monitoreo y
medicion proactivos

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion, consulte la Politica de

Salud, Seguridad y Medio Ambiente, o los fundamentos de
sustentabilidad, o pongase en contacto con su representante
de HSSEQ.

Creacion de Productos y Servicios de
Alta Calidad

Para que MODEC se desempefie al maximo como empresa y
tenga éxito con los clientes, los productos y servicios de nuestra
empresa deben cumplir con los mas altos estandares de calidad.
En ningdn momento podemos cortar esquinas o fomar atajos al
desarrollar productos o realizar servicios. En su lugar, debemos
asegurarnos de que nuestras actividades cumplan o superen las
expectativas de nuestros clientes.

Nuestras Responsabilidades

» Nunca fome atajos cuando se frata de calidad

- Asegirese de que todos los procesos de control de calidad
se realizan correctamente y de que fodos los productos y
servicios cumplen con los altos estandares de MODEC

- Informe cualquier problema de calidad de
producto o servicio a su gerente

Recursos adicionales para mas
informacion

Para obtener mas informacion, consulte

Ia Politica de Salud, Seguridad y Medio
Ambiente, o los fundamentos de
sustentabilidad, o pongase en contacto con su
representanfe de HSSEQ.

Proteccion de los Bienes de
MODEC

Todos tenemos I3 responsabilidad de usar

los recursos de MODEC sabiamente y con
cuidado, haciendo nuestra parte para asegurar
que la propiedad de nuestra Compafia no
sea mal utilizada, dafada, perdida, robada

o0 desperdiciada. Los bienes de MODEC se
nos proporcionan para fines comerciales,

y en ningdn momento podemos usarlos de
manera ilegal o poco ética. Hay muchos tipos
diferentes de bienes de la Compadia que
usamos cada dia. Algunos ejemplos comunes
incluyen:

- Instalaciones fisicas

-+ Marca y logotipos de MODEC
= Equipo

« Computadoras

- Oficina y teléfonos celulares

= Faxes, archivos y documentos
= Inventario y suministros

Uso de |a Red y |a Tecnologia de
13 Informacion

Cuando Rafael necesita un descanso del trabajo, a veces pasa unos minutos mirando videos en su sifio web de
comedia favorito. Algunos de los videos incluyen chistes que juegan con estereotipos étnicos. Rafael nunca pasa
mas de 15 minutos mirando videos, asi que cree que esta bien, no esta realmente restando tiempo a su trabajo.

¢Tiene razon?

No, Rafael no tiene razon. Nuestro tiempo de trabajo es un activo valioso, y tenemos que tener cuidado con como
lo gastamos. Ver videos en el irabajo no es un buen uso de nuestro fiempo. Ademas, nunca debemos utilizar

los activos de tecnologia de la informacion de Ia Compania para acceder 3 materiales que podrian considerarse
ofensivos o inapropiados. Si tiene preguntas sobre Ia forma correcta de utilizar estos activos, pongase en contacto
con su gerente.




hardware informatico y de red de MODEC, el software, los teléfonos
y otros recursos de comunicacion son activos clave que son criticos
para el negocio de nuestra empresa. Debemos usarlos de manera
responsable y principalmente para fines comerciales.

Nuestro uso de los activos de tecnologia de I3 informacion de MODEC
siempre debe estar en linea con nuestro compromiso de hacer
nuestro mejor trabajo y actuar con integridad. Nunca debemos usar
esfos activos para acceder o distribuir imagenes o fextos sexualmente
explicitos, materiales que aprueben la violencia, el odio, el terrorismo

o la infolerancia, o que acosen, obscenan, abusivas o discriminatorios.

Cuando utilizamos los activos tecnoldgicos de MODEC, no debemos
fener ninguna expectativa de privacidad. MODEC puede monitorear
cualquier informacion creada, enviada o recibida con estos recursos,
cuando lo permitan las leyes y reglamentos aplicables..

Nuestras Responsabilidades

« Utilizar los recursos \ la propiedad de MODEC para fines
comerciales legitimos, asegurandose de que cualquier uso personal
esté en linea con los requerimientos de la compafia y se manfenga
al minimo

« Utilice Onicamente software con licencia adecuada

« Acompanar siempre 3 los visitantes en la propiedad de MODEC,
para asegurarse de que no utilizan los activos de MODEC sin
permiso

« Recuerde que su tiempo de trabajo es un activo importante de la
Compania y nunca debe desperdiciarse

= Reporte cualquier inquietud que tenga sobre fraude, robo o uso
indebido de los recursos de la Compania

Recursos adicionales para mas informacion

Consulte el "External Communications Standard” o comuniquese
con su representante del Departamento de Recursos Humanos,
Cumplimiento o Departamento de Informacion y Tecnologia.

Proteccion de la
Informacion Confidencial

Uno de los activos mas valiosos de MODEC

es su informacion confidencial. Lo utilizamos
para realizar nuestro frabajo diario, desarrollar
nuevos productos y servicios innovadores, y
servir 3 nuestros clientes. Ejemplos comunes de
informacion confidencial incluyen:

= Secretos comerciales

= Dibujos, especificaciones y calculos

= Planes de negocios, estrategias, disefios y
programas

= Manuales de formacion

= Informacion financiera, de costos y precios

= Datos de ventas y marketing

= Tecnologia, operaciones, investigacion y datos
técnicos y documentacion

= Técnicas, procesos y metodologias

= Archivos de empleados, datos de compensacion
y ofra informacion personal de los empleados

= Requisifos del cliente y términos y condiciones
contractuales

= Datos de proveedores como Listas de
Proveedores Aprobadas

Siempre debemos proteger la informacion
confidencial de MODEC y usarla solo segln

sea necesario para completar nuestro trabajo.
Hacemos esto manteniendo la informacion segurs,
limitando el acceso solo a aquellos que tienen una
necesidad de conocerla, utilizandola solo para
fines permitidos, y evitando discusiones sobre

informacion confidencial en areas publicas o 31



abiertas. Tenga en cuenta que Ia obligacion de proteger la informacion
confidencial de MODEC continda incluso después de que nuestro
empleo con la Compania termine.

Un fipo de informacion confidencial merece una atencion especial: Ia
propiedad intelectual ("P.L."). La IP incluye, entre otras, lo siguiente:

= Todas las invenciones patenfadas o potencialmente patentables
= Derechos sobre disefios

= Conocimiento general

= Secretos comerciales

= Obras, ideas o materiales protegidos por derechos de autor
= Invenciones

= Tecnologia

= Derechos de base de datos

= Programas de software y software

= Cualquier ofra informacion de propiedad

= Marcas comerciales y marcas de servicio

= Nombres comerciales

= Nombres de dominio

Como regla general, cualquier IP que creamos durante el curso
normal de nuestro trabajo para nuestra Empresa pertenece a MODEC.
Debemos salvaguardar |a P.I. garanfizando que tenemos acuerdos

de confidencialidad adecuados en vigor, y cumpliendo con todos los
acuerdos conexos \ los requerimientos de MODEC.

Ademas de proteger I3 informacion confidencial de MODEC,

tenemos |a responsabilidad de respetar I3 informacion confidencial
que perfenece a ofros. Por ejemplo, no podemos usar informacion
confidencial perteneciente a nuestros antiguos empleadores sin su

auforizacion expresa por escrito. Por supuesto, no
podemos alentar a otras personas, incluidas las
nuevas contrataciones, a violar sus obligaciones
al compartir [a informacidn confidencial de un
antiguo empleador sin autorizacion explicita por
escrito.

También debemos proteger la informacion
confidencial que pertenece a nuestros socios
comerciales, clientes, proveedores o cualquier
enfidad gubernamental. Nunca solicite, adquiera

o use informacion confidencial de ferceros

sin permiso expreso por escrito. Si recibe la
informacion confidencial de ofra organizacion
involuntariamente, aseglrese de proteger

I3 informacion, manténgala separada de la
informacion de MODEC e informe de la sifuacion a
su gerente. Del mismo modo, nunca debe ofrecer
informacion confidencial a un competidor, y debe
informar de inmediato cualquier solicitud de dicha
informacion a un representante de Cumplimiento o
al Deparfamento Legal.

Nuestras Responsabilidades

= Usar y divulgar informacion confidencial solo
con fines comerciales legitimos

= Efiquete correctamente I3 informacion
confidencial para indicar como debe frafarse,
distribuirse y destruirse, utilizando el cifrado




No siempre es facil saber como proteger la informacion confidencial de MODEC. Estas son algunas
ilustraciones de situaciones comunes que podria encontrar y consejos sobre como manejarlas.

Situacion

Usted y un colega estan discutiendo el
proceso de desarrollo de productos de
MODEC en una cafeteria

éPor qué es un problema?

Ofros podrian escuchar facilmente su
conversacion y aprender 3 infor-
macion confidencial de MODEC

¢Como debo manejarlo?

Mueva su conversacion a un lugar mas
privado, como una sala de reuniones segu-
ra en su edificio de oficinas

Usas una aplicacion de chat en tu teléfono
(como WhatsApp) para preguntar a tu
gerente sobre una proxima oporfunidad
de ventas

Las aplicaciones de chaf pueden verse
comprometidas por los piratas informati-
cos. Ademas, estas aplicaciones pueden
eliminar automaticamente las conversa-
ciones, sin dejar ningdn registro de ellas

Utilice un sistema de la Empresa, como
el correo electronico o la mensajeria
instantanea, para fener esta discusion en
su lugar

Usted envia informacion confidencial a su
direccion de correo electrénico de casa
para usarla en una proxima reunidn fuera
de la oficina

Las direcciones de correo electronico
domeésticas o personales no son consid-
eradas seguras por MODEC

Asegirese de que puede acceder 3 su
cuenta de correo electronico de la empresa
desde cualquier lugar, si la necesita

Usas tu teléfono para tomar una foto de
un producto MODEC en desarrollo, para
mostrarle a tu hermana en que estas
trabajando

La imagen podria ser accedida por ofra
persona, lo que podria dafiar MODEC.
Tampoco debe compartir informacion so-
bre el proceso de desarrollo de productos

No tome esta foto y espere hasta que el
producto se publique piblicamente para
decirselo a su hermana, pero tenga en
cuenta que no comparta ninguna infor-

de MODEC con nadie, ni siquiera con su macion confidencial

hermana

cuando sea apropiado = Pedidos de compra y contratos

« Compartir informacion confidencial solo con personas autforizadas = Informes de gastos
para recibirla = Facturas

= Evite discutir informacion confidencial en lugares piblicos = Datos de fabricacion

« No envie informacion confidencial 3 maquinas de fax o impresoras = Envio y recepcion de registros
desatendidas = Divulgaciones financieras y otros estados

» Nunca utilice materiales protegidos por derechos de autor sin permiso financieros

« Informar inmediatamente de la pérdida de cualquier informacion = Informes reglamentarios a entidades
confidencial gubernamentales

» No ufilice la informacién confidencial o IP de MODEC para = Correos electrénicos y otras comunicaciones
promover sus intereses personales = Hojas de horario

Estos registros son importantes para las
decisiones y operaciones comerciales de nuestra
Compania. Por esfa razdn, cada uno de nosofros
es responsable de garantizar que los registros de
MODEC sean precisos, completos y mantenidos
en de acuerdo con los estandares de gestion

de registros de la Compania. En particular, si
usted es responsable de crear y mantener los
informes financieros de MODEC, asegirese de que
siempre sean completos, precisos, oportunos y
comprensibles.

Recursos adicionales para mas informacion

Para obtener mas informacion sobre el uso adecuado de Ia
informacion confidencial y I3 P.I., pdngase en contacto con
un miembro de la direccion, el Departamento de Asuntos
Generales de Tokio, un representante de cumplimiento o el
Departamento Juridico.

Creacion y Mantenimiento de Libros y
Registros Precisos

Muchos de nosotros creamos registros comerciales y financieros
como parte de nuestro frabajo para MODEC. Los registros pueden
incluir:

Mantener registros precisos no se trafa solo de
crear documentos precisos. Los registros de
nuestra Compania también deben gestionarse
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adecuadamente. Debemos conocer y seguir los requerimientos de
MODEC sobre el mantenimiento, I3 retencion y Ia eliminacidn correcta
de los registros.

A veces, es posible que se le notifique que ciertos registros estan
bajo una retencidn legal como parte de una auditoria, investigacion o
procedimiento legal. En esta situacion, debe seguir los requisitos de
refencion de registros relevantes. Nunca destruyas ningin registro
sujeto a una retencion. Si tiene preguntas sobre si un registro

estd cubierto en un aviso de retencion legal, comuniquese con el
Departamento Legal o con el Director de Cumplimiento antes de
destruirlo.

Nuestras Responsabilidades

Nunca haga reclamos falsos en un informe de gastos o hoja de
horas

Cree siempre registros precisos, completos y veraces

Nunca oculte ni disimule la verdadera naturaleza de cualquier
transaccion

No registre ni apruebe entradas de back-dating, falsas o engafnosas,
fondos o activos no registrados, o pagos sin [a documentacion
justificativa apropiada

Mantener todos los registros corporativos de acuerdo con los
procedimientos de retencion de documentos de la Companiia que se
aplican a usted, asi como las leyes y regulaciones aplicables

Recursos adicionales para mas informacion

Para obfener mas informacion sobre libros y registros precisos,
pongase en confacto con su gerente, un gerente de contabilidad
o controlador, o consulte requisitos contables de MODEC.

Exenciones

En circunstancias extremadamente limitadas,
MODEC puede renunciar 3 una disposicion
del Codigo a su entera discrecion y solo si
MODEC considera que |a exencion se basa en
una buena causa. Cualquier renuncia a una
disposicion de este Codigo para cualquier
director, oficial ejecutivo o oficial financiero
superior (incluyendo el oficial financiero
principal, el oficial de contabilidad principal
o el controlador) debe ser aprobada por
escrito por el Comité de Cumplimiento o el
Consejo de Administracion de la Compafia

y ser divulgado de inmediato segin lo que
exige la ley. El Director de Cumplimiento
debe proporcionar |a aprobacion por escrito
de una exencidn de cualquier disposicion de
este Cadigo para un empleado, agente, socio

comercial o contratista.
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