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Codigo de Conducta
Duncan vy Cossio

En Duncan y Cossio S.A. nos comprometemos a cumplir siempre con el Codigo de
Conducta y con los Principios Lticos de la organizacion, con estricto apego a las
normas aplicables, siendo nuestra guia para el correcto comportamiento dentro
y fuera de nuestras instalaciones con la Vision de ser una la empresa lider en
México con excelente reputacion vy confiable. Cada uno debemos vespetar
siempre las Prescripciones de Conducta siguientes:

1. Respetar a todas las personas en su personalidad, creencias o preferencias
de cualquier tipo, asi como sus pertenencias personales.

2. Tratar a todas las personas con dignidad, cortesia vy respeto mutuo,
respetando opiniones de los demds, sin importar los puntos de vista.

3. Evitar cualquier tipo de violencia, discriminacion, acoso de cualquier tipo y
hostigamiento.

4. No apropiarse de iniciativas o ideas ajenas y Reconocer los logros de los
demads.

5. ‘Utilizar, cuidar y proteger los recursos asignados exclusivamente para las
actividades relacionadas con el trabajo, sin desperdiciar(os.

6. Denunciar cualquier abuso o mal uso de los recursos asi como vobos o darios
a los equipos. No ser complice de malos actos.

7. Manejar siempre, la informacion de manera ética, profesional y legal.

8. Cumplir con la normatividad en materia de proteccion de datos personales
en posesion de particulares.

9. Proteger fisica y electronicamente toda la informacion generada en el
ejercicio de nuestras funciones.

10. Respetar y utilizar los canales formales de comunicacion, establecidos para
la entrega de informacion solicitada por terceros. (Correo electronico
principalmente).

11. Prohibido wusar o divulgar indebidamente cualquier informacion
confidencial o privilegiada a la que tengamos acceso con motivo de nuestro
cargo v funcion. Sera sancionado.

12. No aceptar, ofrecer, prometer o rvealizar pagos o entregas de cualquier tipo
de valor, que pretendan o no, obtener ventajas o beneficios (indebidos).

13. Las prescripciones para la recepcion o entrega de regalos e invitaciones son
aplicables para el empleado o cualquier persona que tenga parentesco sin
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[imite de grados o terceros con los que se tenga alguna relacion laboral o de
negocio.

14. No utilizar intermediarios para enviar o vecibiv beneficios de terceros.

15. En caso de existir situaciones en la que rechazar los regalos o invitaciones
pueda representar una ofensa a quien lo ofrece, los regalos podrdan ser
aceptados, pero inmediatamente se deben reportar vy entregar a la Funcion
de Cumplimiento conforme a las disposiciones del Sistema de Gestion
Antisoborno.

16. Comunicar preferentemente por escrito, de cualquier situacion o actividad
que anteponga la duda de cualquier conflicto de interés, a tu jefe inmediato
y a la Funcion de Cumplimiento.

17. No participar en asuntos que beneficien a tercervos en detrimento de la
organizacion o de algun colaborador.

18. Prohibido participar en cualquier actividad o mnegociacion en las que
participa Duncan vy cualquier empresa en la que tu pareja, pariente o
socios puedan obtener beneficios financievos como vesultado de tal
actividad.

19. No utilizar las rvelaciones comerciales y de negocio de Duncan para tu
beneficio propio.

20.Respetar y cumplir todas las politicas, codigos y normas en materia de
anticorrupcion, ética y conducta que rija a la organizacion.

21. No aceptar o solicitar, directamente o a través de un tercero, invitaciones,
regalos, dinero, viajes o cualquier bien material o servicio que pueda
interpretarse como el intercambio por algun beneficio o preferencia
otorgado, durante las operaciones de la organizacion.

22.No aceptar u ofrecer compensaciones economicas, en especie, favores,
privilegios o alguna compensacion o prestar algun servicio, para agilizar
tramites, ya sea dando o recibiendo preferencias de alguna persona o
empresa.

23.Reportar cualquier sospecha o indico de soborno, colusion, fraude o
corrupcion, ante la Funcion de Cumplimiento y/o autoridades competentes
conforme la normatividad aplicable.

24.El saber de alguna situacion y no hacer lo correspondiente serd considerado
como encubrimiento o colusion vy podria genevar responsabilidades de
cardcter administrativo o incluso legal.

25.Si manejas registros comerciales o financieros estos deben ser claros,
precisos y confiables.
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26.Mantener en ovden los registros fisicos y electronicos con sus respetivos
archivos y expedientes.

27. Verificar que las fuentes de informacion sean confiables para asegurar que
los datos utilizados sean veraces, oportunos, exactos y legales.

28.No falsificar, omitir, declarar evroneamente, alterar u ocultar, cualquier
informacion, ni tergiversar los hechos en cualquier registro de Duncan.

29.No participar con alguna otra persona parva altevar, destruir u ocultar
informacion de Duncan.

30.Prohibido utilizar sustancias pava intoxicarse dentro de las instalaciones o
vehiculos de la empresa, esto también aplica parva viajes de negocios o
actividades externas mientras se esté representando a Duncan.

31. No presentarse a trabajar bajo el efecto de cualquier sustancia (Intoxicado).

32.No alentar a la demds personas a hacer uso de sustancias prohibidas como
drogas vy alcohol.

33.Reportar inmediatamente al jefe inmediato y Funcion de Cumplimiento, a
cualquier persona que sea sorprendida consumiendo drogas o se encuentre
bajo el efecto de cualquiera de estas sustancias.

34.Reportar al jefe inmediato y a la Funcion de Cumplimiento, a cualquier
persona que este vendiendo o comprando cualquiera de estas sustancias
dentro de las instalaciones o mientras esté desarrollando actividades
laborales.

35.Tratar con respeto y dignidad a los integrantes de las comunidades donde
operamos asi como al entorno del medio ambiente.

36.Respetar las costumbres y tradiciones de las comunidades donde operes o
trabajes a nombre de Duncan.

37.Respetar el medio ambiente mientras desarrollas las actividades laborales y
no contaminar de ninguna forma.

38. Apoyar y promover los derechos humanos en las comunidades.

39.Cumplir con lo establecido en tu Objetivo de Calidad.

40.Desemperiar las actividades de manera profesional, con ética y de manera
eficiente durante la jornada laboral.

41. Aprovechar los tiempos vy recursos que se tienen a disposicion, realizando
las actividades sin demovras injustificadas, en tiempo y forma.

42.Participar y proponer ideas que ayuden a wmejorar continuamente las
actividades diarias de la ovganizacion.

43. Compartir y documentar tus logros y éxitos de tus experiencias con el fin
de generar oportunidades de mejora.
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44.Prohibido vealizar cualquier acto que implique o represente violencia
fisica, verbal, psicologica o de cualquier tipo, en contra de cualquier
persona, con el fin de causar algun davio o humillacion.

45. Prohibido condicionar ascensos y promociones a cambio de conductas o
favores de indole sexual.

46.Prohibido todo contacto fisico no deseado, estos pueden ser: tocamientos
innecesarios, palmaditas o pellizcos o roces en el cuerpo por parte de
alguna persona, en el dmbito laboral.

47.Respetar la vida privada de los demds asi como sus preferencias,
capacidades y apariencias.

48.Evitar la intimidacion o agresiones fisicas, psicologicas o verbales, a las
personas que estdn a tu cargo o son colaboradores en cualquier grado
ascendente o descendente.

Los correos y teléfonos para notificar de cualquier asunto relacionado con la
corrupcion o el soborno, a la Funcion de Cumplimiento son:

e Correo 1l: climalaboral@duncanycossio.com
e Correo 2: calidad.cdmx@duncanycossio.com
e Teléfonos: 55-14-41-41/55-14-19-47 Extensiéon: 112

Los dias para atencion de las denuncias seran de l[unes a viernes, en horario
laboral de las 08:30 a.m. a las 06:00 p.m. (Horario de Oficina Central-CDMX)
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