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MENSAJE DEL
PRESIDENTE Y DIRECTOR
EJECUTIVO

Respectfully,

Estimados colegas de Global Communities.

En Global Communities estamos muy orgullosos de nuestra mision, nuestros logros y
nuestro compromiso con los mas altos principios éticos. Nuestras raices comunitarias son
parte de nuestro legado de servicio a las personas necesitadas alrededor del mundo,
proporcionandoles el respeto y la integridad que se merecen. Nuestro compromiso
permanente con nuestros valores y principios se ve reflejado en el Caddigo de Conducta de
Global Communities.

Me es grato compartir este documento con nuestros empleados y socios quienes son
parte fundamental del trabajo que realizamos. En la medida que enfrentamos los retos
relacionados con las tecnologias de vanguardia, los mas recientes modelos de negocios,
nuevos tipos de liderazgo, nuevas estructuras organizacionales, y diferentes formas de
hacer negocios, es importante saber que el respeto y la integridad son los principios
centrales que guian la operacién de Global Communities. Estos son los mismos pilares
bajo los cuales se fundo esta organizacion en 1952 y que continuaran orientandonos en
este entorno tan rapidamente cambiante.

Les pido que se tomen el tiempo de leer cuidadosamente nuestro Cédigo de Conducta y
comentarlo con sus comparieros de trabajo. Si bien soy consciente de que no pueden
abordar todas las situaciones, los invito a acudir a su supervisor, su representante de
Recursos Humanos o al Oficial de Etica si tienen alguna pregunta al respecto. También
les insto a reflexionar sobre la forma en que cada uno de nosotros puede promover ain
mas la ética, la integridad y el respeto durante el servicio a nuestras comunidades socias
en el mundo entero.

Ful Ao~

David A. Weiss, President and CEO




MENSAJE DEL DIRECTOR DE

ETICA

774

Estimados colegas de Global Communities:

El Cédigo de Conducta de Global Communities versa sobre el comportamiento ético, honesto y
transparente. Global Communities esta comprometido con la construcciéon de un entorno en el
cual nuestros empleados se sientan respetados, valorados, y utilicen los mismos principios
éticos en el trato a los socios, donantes y las comunidades e individuos a los cuales servimos.
Nuestro esfuerzo por mejorar la vida de otros plantea preguntas complejas que pueden requerir
respuestas desafiantes. Este Codigo de Conducta debe ayudarle a mantener nuestros
principios éticos mas alla del cumplimiento de la letra de la ley.

Nuestra meta es contar con practicas empresariales éticas que rijan nuestra empresa de tal
forma que podamos estar orgullosos de ello.

El Cdodigo de Conducta esta organizado en tres categorias principales:
1) Responsabilidades de Global Communities con su personal,

2) nuestras responsabilidades con Global Communities y

3) nuestras responsabilidades con nuestros clientes y comunidades socias. No obstante,
ninguna politica ética podria cubrir todas las circunstancias especificas que se pudiesen
presentar. Para lograr este fin, por favor utilicen este documento como una gula de
comportamiento ético, pero también complementen esta labor con su buen juicio.

La Oficina de Etica esta aqui para ayudarle a lo largo del proceso. Un saludo cordial,

Erlc M. O'Nelll, Chlef Ethics Offlcer and General Counsel
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INTRODUCCION

El éxito de Global Communities esta directamente relacionado con la seguridad y confianza que ganamos y
gue infundimos en nuestros empleados, donantes y demas personas con las cuales hacemos negocios.
Nuestros valores y principios siempre han sido la base de nuestro éxito, puesto que inspiran confianza vy
credibilidad en las comunidades locales a las que servimos, en los negocios y donantes con los cuales nos
asociamos, Estos valores fundamentales inspiran a nuestros empleados en todo el mundo a ser parte de la
familia de Global Communities. En Global Communities nos comprometemos a ofrecer un entorno ético para
el trabajo en el cual todos contratados con dignidad y respeto y les es ofrecida la oportunidad de alcanzar
todo su potencial.

Aplicabilidad:

El Codigo de Conducta esta dirigido tanto al personal de la casa matriz como al personal expatriado
(ciudadanos estadounidenses, nacionales, residentes permanentes y nacionales de terceros paises) y al
personal local (personas contratadas localmente que sean ciudadanos del pais en el cual Global
Communities presta sus servicios). Se espera que todo el personal se adhiera a este Cddigo de Conducta,
aunque en algunas instancias las leyes locales pueden sustituirla. El Codigo identifica ciertas instancias en
las cuales la ley estadounidense no aplica para el personal local. En caso de disposiciones contradictorias
entre el Codigo de Conducta y el Manual de Finanzas y Contabilidad para O cinas Locales (o FFAM por sus
siglas en ingles), este ultimo prevalecera

lo que se considera una conducta apropiada, contacte a su supervisor, nuestro
Oficial de Etica, u otro miembro idoneo de la gerencia o la Oficina de Recursos
Humanos.

’) Si tiene alguna pregunta con respecto a este Codigo de Conducta acerca de

Rendicidn de cuentas:

Cualquiera que realice negocios en nombre de Global Communities, esto es, empleados de Global
Communities, oficiales ejecutivos, miembros del Consejo Directivo, consultores y voluntarios (en
adelante referidos como 'Personal’) es responsable de entender y adherirse a estas politicas, valores
y principios. La violacién de cualquiera de estos principios y normas conllevara medidas

disciplinarias incluida la terminacién del contrato

Ademas, Global Communities se reserva el derecho de modificar, enmendar, complementar,
eliminar o interrumpir cualquiera de sus politicas en cualquier momento, con o sin previo aviso. Los
empleados deben ser conscientes de que puede haber variaciones en las politicas de Global
Communities en la medida en que se requiera cumplir con leyes estatales, federales o extranjeras
aplicables y para satisfacer las necesidades de Global Communities.

Disponibilidad:
En Global Communities consideramos que todas las partes interesadas deben conocer nuestras practicas
comerciales.

Offlce of Ethles ~ Standards of Conduct | Updated March 2015



El folleto del Cédigo de Conducta esta disponible para el

publico y puede descargarse de nuestro sitio web:
www.globalcommunities.org

Nuestras
comunidades
socias

(La gente a la cual
apoyamos):

Nuestro

personal

(Nuestros comparfieros
de trabajo):

Nuestros

socios y

Donantes
(Nuestros clientes):

Nuestro negocio consiste en
asociarnos con comunidades en
todo el mundo para ayudarlas a
mejorar sus vidas y medios de
sustento. Todas nuestras acciones
deben evaluarse a la luz de nuestro
éxito en el logro de este
objetivo. Estamos
comprometidos con la entrega
del més alto nivel de excelencia
en cada uno de los programas
gue implementamos y en cada
pais en el que trabajamos. Nos
esforzamos por trabajar
conjuntamente con
comunidades y gobiernos
locales para identificar las
necesidades mas criticas y
encontrar formas de
enfrentarlas conjuntamente
puesto que consideramos que
las personas mejor calificadas
para identificar las necesidades
de una comunidad son aquellas
gue pertenecen a la misma
comunidad.

Nuestra habilidad para alcanzar
los objetivos que nos
proponemos se basa en la
experiencia, imaginacion,
flexibilidad, compromiso,
integridad y trabajo en equipo
de nuestro personal. Por este
motivo nos esforzamos por
crear un ambiente laboral
enriquecedor que promueva el
respeto mutuo, el apoyo y el
trabajo en equipo. Buscamos
crear un ambiente en el cual
individuos altamente
comprometidos y talentosos
puedan alcanzar su potencial.
Consideramos que cada uno de
nosotros desempefia un papel
principal en la creacion de un
ambiente sano que fomente la
confianza y el respeto.

Estamos orgullosos de nuestras
asociaciones con gobiernos,
fundaciones, corporaciones, ONG, y
especialmente

con las comunidades del mundo
entero con las cuales trabajamos.
Entendemos que nuestra habilidad
para llevar a cabo nuestro trabajo
depende de nuestros donantes y
socios que creen en lo que hacemos
y en nuestra habilidad para
desarrollar e implementar
programas de alta calidad y auto
sostenibles que impacten de
manera positiva las vidas de miles
de personas alrededor del mundo.

Offlce of Ethlcs

| Standards of Conduct | Updated March 2015
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SUS DERECHOS COMO EMPLEADO
DE GLOBAL COMMUNITIES

1. CUMPLIMIENTO DE LA LEY/
POLITICA DE DENUNCIA
INTERNA

Se espera y se exige que el personal cumpla con
todas las leyes, normas y reglamentos
gubernamentales pertinentes, asi como con las
politicas, normas vy reglamentos de Global
Communities, incluyendo este Codigo de
Conducta. Si no esta seguro de si alguna de las
acciones previstas esta permitida, debe consultar
con su supervisor o el recurso de experticia
apropiado, tal como el Oficial de Etica, la Oficina
de Gerencia Financiera o de Recursos Humanos.

Aunque contratamos personal que exhibe buena
conducta y buen juicio puede haber momentos en
los cuales sea necesario preguntarse sobre
comportamientos que consideremos que violan los
valores y principios de Global Communities. Si
usted es testigo de tal comportamiento, tiene la
obligacion de informarlo a las personas
adecuadas. Asi le brindara a Global Communities
la oportunidad de abordar este problema vy
resolverlo. El proceso para denunciar estos casos
es flexible y le permite expresar sus inquietudes a
través de diferentes canales. En muchas
ocasiones, su supervisor sera el mejor punto de
partida.

Global Communities prohibe tomar cualquier tipo
de represalia en contra del personal que de buena
fe informe a Global Communities alguna conducta
0 actividad que este miembro del personal
considere (de forma razonable) que viola alguna
ley, norma o reglamento pertinente a Global
Communities, sus operaciones 0 negocios o
cualquier otra conducta sospechosa, inapropiada,
inmoral o ilegal de cualquiera que involucre a
Global Communities, incluso si la conducta del
sujeto no viola realmente la ley. Global
Communities prohibe igualmente cualquier forma
de represalia en contra del personal que
suministre informacion, contribuya a suministrar la
informacion, o participe en una investigacion
realizada por Global Communities o por cualquier
agencia reguladora, autoridades competentes u
organismos legislativos, o quienes participen o
den testimonio acerca de cualquier procedimiento
relacionado con una presunta violacion de ley,
norma o reglamento.

1.1 Responsabilidades de la Gerencia

Todos los gerentes tienen la responsabilidad de
garantizar la adhesion a esta politica en contra de las
represalias. Adicionalmente, cada gerente tiene la
responsabilidad de informar sobre esta politica al
personal bajo su supervision y de apoyar programas y
practicas disefiadas para facilitar el entendimiento, el
compromiso y el cumplimiento de esta politica.

r® Q@

La comunicacién abierta entre gerentes y empleados es
crucial para crear un ambiente laboral que constituye un
espacio seguro para poder hablar. Para promover una
comunicacion abierta los gerentes pueden:

[ Comentar regularmente sobre los valores y
principios de la organizacion durante las
reuniones de equipo.

[ Mantener una politica de "puertas abiertas".

[ Apoyar a los empleados que deciden consultar
con otras fuentes en vez de acudir
directamente a la gerencia.

En caso de que cualquier supervisor o gerente
considere que se ha violado esta politica o reciba una
denuncia de una violacion, él o ella deben contactar
inmediatamente al superior inmediato, la O cina de
Recursos Humanos, el Oficial de Etica, el Director
Regional o cualquier Vicepresidente.
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1.2 Procedimientos para denunciar 1.5 Rendicion de cuentas y responsabilidades

violaciones a la politica Todo el personal y los visitantes son responsables de
] ) ) garantizar su colaboraciéon para mantener un ambiente
Si considera que se han tomado represalias en su laboral libre de discriminacion, acoso y represalias.

contra, que violen esta politica, debe denunciar la
violacién de inmediato a su supervisor directo o a

: o . Los gerentes y supervisores tienen la responsabilidad
cualquiera de los individuos antes mencionados.

adicional, cuando reciben denuncias de discriminacion,
acoso o represalias, de tomar las medidas apropiadas
1.3 Investigacién y accién correctiva para resolver la situacion de inmediato. D_eben ademas

asegurarse de que no se tomen represalias contra los
empleados que realicen denuncias acerca de la conducta
o el comportamiento del supervisor, asi dichas
reclamaciones sean validas o no.

Si usted denuncia represalias, prohibidas de
conformidad con esta politica, Global Communities
investigara el asunto con prontitud. La investigacion
serd manejada tan confidencialmente como sea
posible, permitiendo que se realice una investigacion
justa y se tomen las medidas correctivas necesarias
si se determina que hubo una violacion de esta
politca. Dependiendo de la naturaleza de esta
violacién, el individuo ofensor podra ser sujeto a
medidas disciplinarias incluida la terminacion del
contrato.

1.4 Procedimiento para presentar

denuncias

Cualquier empleado que considere que él o ella ha
sufrido o haya sido testigo de una violacion de este
Cadigo de Conducta, debe contactar inmediatamente a
un miembro de la gerencia, al Oficial de Etica o
Recursos Humanos (con quien el empleado se sienta
mas cOmodo). También puede denunciar las
violaciones de forma anénima al Oficial de Etica
enviando un mensaje a su correo electrénico
ethics@globalcommunities.org o enviando un reporte
a:  www.lighthouse- service.com/globalcommunities.
Una pronta denuncia e intervencion ha demostrado ser
el método més efectivo de resolucion de incidentes
reales o percibidos de discriminacién y acoso. Si bien
no se ha establecido un periodo especifico para hacer
las denuncias, Global Communities recomienda
enfaticamente la pronta comunicacion de denuncias o
inquietudes para que se puedan tomar medidas
rapidas y constructivas.

Global Communities realizara una investigacion pronta,
discreta y exhaustiva y se consideraran de manera
justa todos los hechos presentados. La investigacion
podra incluir entrevistas con las partes involucradas y
con otros que puedan tener conocimiento pertinente.
Todos los empleados, incluso aquellas personas que
hagan la denuncia y la(s) persona(s) acusada(s) de
discriminacion o acoso deben cooperar plenamente
con la investigacion, suministrando cualquier
informacion y documentacion que se les solicite. Si la
investigacion arroja que la denuncia es vélida, Global
Communities tomara medidas disciplinarias inmediatas
y apropiadas incluyendo la terminacion del contrato.
Las denuncias falsas o malintencionadas pueden
acarrear medidas disciplinarias contra la persona que
las realice.
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2. lgualdad de Oportunidades Laborales Esta politica abarca las conductas que se presenten en

Global Communities estd comprometido con el las oficinas y otros lugares de trabajo de Global
principio de igualdad de oportunidades laborales en Communities, asi como en todas las actividades
todos sus sitios de trabajo y de desarrollar una relacionadas con el trabajo. Ademas esta politica rige
fuerza laboral con habilidades y experiencias para todo el personal de Global Communities, sin
diversas. Global Communities estd comprometido importar el cargo, titulo, salario o tiempo de servicio,
ademas a promover el derecho de nuestro personal incluyendo a los miembros de mas alto rango de la
a no ser objeto de discriminacién, acoso y gerencia de Global Communities.

represalias.

Global Communities utilizara enfoques educativos
para prevenir la discriminaciéon, el acoso y las
represalias, con el fin de garantizar que los
miembros del personal conozcan sus derechos y
responsabilidades, y promover la denuncia de los
comportamientos que violen esta politica.

Si se presenta una denuncia de presunto acoso,
discriminacion o represalias, usted debe notificar a
su supervisor, al Oficial de Etica o cualquier miembro
del personal de Recursos Humanos. La Oficina de
Etica se encargara de realizar una investigacion
exhaustiva y oportuna del asunto. Si se comprueba
gue un miembro del personal ha violado esta politica,
estara sujeto a medidas disciplinarias, incluyendo la
terminacion del contrato.

2.1 Politica de Igualdad de
Oportunidades y Antidiscriminacién

Global Communities tiene la politica de seleccionar y
emplear al personal mas calificado sin discriminar al
personal o a los postulantes. Especificamente, Global
Communities prohibe estrictamente la discriminacion
0 acoso por razones de raza, edad, credo, religion,
sexo, estado civil, orientacion sexual, nacionalidad,
embarazo, discapacidad, informacion genética o
cualquier otra caracteristica protegida por la ley, en
todos los términos, condiciones y privilegios del
empleo, incluyendo, sin limitaciones, la seleccion,
contratacion, asignacion, indemnizacién, ascensos,
sancién y terminacién de contrato.
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3. No alaDiscriminacion, el Acoso
o las Represalias

3.1 Politica en contra del acoso

De conformidad con todas las leyes estatales y
federales aplicables de los Estados Unidos asi como
las leyes locales vigentes, Global Communities se
compromete a proporcionar un ambiente laboral libre
de acoso. El acoso incluye todo tipo de conducta
verbal, fisica o visual indeseada, con base en una
condicién protegida, que crea un ambiente laboral
intimidatorio, ofensivo u hostil que interfiera
excesivamente con el desempefio laboral de un
individuo o, que de cualquier otra manera afecte
negativamente las oportunidades laborales de un
individuo.

Muchas formas de acoso violan la ley. Las conductas
ilegales de acoso incluyen entre otras, difamaciones,
apodos, comentarios despectivos, estereotipos
negativos, chistes raciales, material escrito o grafico
exponiendo objetos ofensivos, actos amenazantes,
intimidatorios u hostiles que denigren o reflejen
hostilidad o aversién en contra de un individuo o
grupo debido a su raza, color, religién, nacionalidad,
edad, sexo, orientacion sexual, ascendencia,
discapacidad fisica, discapacidad mental, condicion
médica, estado civil, estado familiar, informacion
genética y cualquier otra condicién protegida por la
legislacion aplicable.

Aungque no todas las formas de acoso constituyen
necesariamente violaciones a la ley, Global
Communities considera que el acoso continuo y
generalizado de tal forma que afecte el entorno laboral
es poco profesional y causal de medidas disciplinarias
incluyendo la terminacion del contrato. Dicho acoso
incluye el bullying, el cual es un comportamiento o
conducta dirigido a un individuo o a un grupo, de tipo
ofensivo, intimidatorio, humillante o amenazante,
inapropiado, no solicitado e injustificado, y que se
presenta durante un periodo considerable de tiempo.
Por favor tenga en cuenta que la mala gestién en el
manejo de los empleados no se considera en si

mismo una forma de acoso.

Algunos ejemplos incluyen:

o Insultar a alguien a gritos, generalmente
frente a otras personas.

o Amenazar en repetidas ocasiones con el
despido o algun otro tipo de castigo severo
sin ninguna razon.

o Ridiculizar y menospreciar constantemente

e Enviar mensajes ofensivos a través del correo
electrénico o del teléfono.

e  Sabotear el trabajo de una persona, por ejemplo,
a través de la retencion intencional de informacion
0 suministro de informacion incorrecta, ocultar
documentos o equipo, retener mensajes y por lo
demas obstaculizar el trabajo de la persona.

e  Excluir y aislar a la persona de las actividades del
lugar de trabajo de forma malintencionada.

e  Criticar persistente e injustificadamente,
generalmente acerca de asuntos irrelevantes o
insignificantes.

e Difundir chismes o rumores falsos vy
malintencionados acerca de una persona con la
intencion de causarle dafio.

¢El Oficial de Etica puede asesorarme acerca

del manejo de situaciones delicadas con mis
compareros de trabajo?

El Oficial de Etica puede desde luego asesorarle

de manera confidencial, y también sugerir el lenguaje
adecuado para el manejo de situaciones delicadas
con sus colegas. Si decide hacerlo, también puede
discutir el problema con su supervisor o con la Oficina
de Recursos Humanos.

3.2 Acoso sexual g 4c0s0 sexual se define como
una insinuacion sexual indeseada

o
f‘ y no solicitada, una solicitud de
actos o favores sexuales, u otros
comportamientos fisicos, verbales
0 por medios \virtuales o
imagenes de naturaleza sexual,
cuando:

1) El sometimiento a dicha conducta es una condicién o
término explicito o implicito con respecto al empleo del
individuo (tal como la contratacién, indemnizacion,
avances, ascensos o0 conservacion del empleo);

2) El sometimiento o el rechazo de dicha conducta por
parte de un individuo se utiliza como la base para tomar
decisiones laborales acerca del individuo (por ej. un trato
favorable

hacia el empleado por involucrarse en dicha conducta, o
desfavorable por negarse a participar de la conducta)

3) Dicha conducta tiene el propésito o el efecto de interferir
injustificadamente en el desempefio laboral de un
individuo o de crear un ambiente laboral intimidatorio,
hostil u ofensivo.

Offlce of Ethles | Standards of Conduct | Updated March 2015
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El acoso sexual no incluye conductas no ofensivas ni
ocasionales de naturaleza socialmente aceptables.

Se refiere a comportamientos indeseados, que
ofenden al individuo, perjudican la moral e interfieren
con la eficacia del negocio y los asuntos de Global
Communities. Si bien, por lo general corresponde a
una conducta repetida o persistente, un solo incidente
bastara si es lo suficientemente grave. Este puede
variar desde un comportamiento sutil, pasando por
una exigencia explicita para una actividad sexual,
hasta una agresion violenta de caracter penal e
incluye pero no estd limitado a los siguientes
ejemplos:

e Chistes o comentarios inapropiados con
connotaciones sexuales.

e  Exhibicion de material sexualmente sugestivo.

e Miradas insistentes ylascivas o lenguaje
corporal sexualmente sugestivo.

e Comentarios y preguntas acerca del
comportamiento sexual y/o relaciones intimas
de otra persona.

e Solicitudes, propuestas o invitaciones a salir
persistentes e indeseadas.

e Comunicaciones escritas, telefénicas (mensajes
de texto), a través del correo electrénico u otros
mensajes electronicos de caracter inaceptable.

e Proximidad fisica innecesaria, incluyendo el
seguimiento persistente a una persona o
cerrarle el paso.

. Contacto fisico indeseado como roces o
toqueteos.

e Actos sexuales forzados u otras agresiones
fisicas violentas o conductas fisicas de
naturaleza sexual.

. Oferta de beneficios laborales a cambio de
favores sexuales.

e Tomar represalias o amenazar con tomarlas
luego de una respuesta negativa a una
insinuacion sexual.

e Comentarios denigrantes acerca del género o
la orientacidon sexual de una persona.

e Comportamientos negativos tales como
intimidacion o exclusion relacionada con el sexo
de la persona agredida.

3.3 Politica en contra de la represalia

Global Communities prohibe y no tolerara represalias
en contra de ningun individuo que, de buena fe,
presente una queja de discriminacién o acoso en el
marco de esta politica; que se oponga de buena fe a lo
gue considera razonablemente un acto de acoso o
discriminacién; que ayude a otra persona a presentar
una queja o que suministre informacién o participe de
otra forma en una investigacion correspondiente a una
gueja de acoso o discriminacion.
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SUS DEBERES COMO EMPLEADO DE
GLOBAL COMMUNITIES

4. Su conducta Personal

Para una eficiente operacion de Global Communities y
el beneficio y seguridad de todo su personal, se deben
observar ciertas normas y disposiciones con respecto
al comportamiento de sus miembros.

Se espera que todos nosotros:

» Cumplamos con todas las politicas y normas de
Global Communities;

* Usemos la vestimenta apropiada segun las normas
culturales del pais en el que trabajamos;

* Tratemos con dignidad y respeto a todas las
personas con quienes Global Communities hace
negocios, a los visitantes y a los compafieros de
trabajo; y nos abstengamos de  exhibir
comportamientos ofensivos.

4.1 Comportamientos Inaceptables

Debemos usar nuestro mejor juicio profesional para
comportarnos de una manera ética y decorosa.

Si tiene dudas sobre el comportamiento que se
considera adecuado, sirvase consultarlas con su
supervisor o gerente. Si es testigo de, se entera de o se
ve sometido a un comportamiento o0 conducta
inadecuado, debe denunciarlo lo antes posible a

sSu supervisor o gerente, o a otro miembro de la
administracion.  Algunos ejemplos de conductas
inapropiadas o comportamientos inaceptables son:

+ Las violaciones de -cualquiera de las politicas,
procedimientos o normas de Global Communities;

* La insubordinacion

« Las demostraciones irrespetuosas hacia los
comparieros de trabajo, los visitantes o demas personas

* El robo, fraude o cualquier falta de honestidad

« Falsificar o permitir la falsificacion de cualquier registro
relacionado de programa, historias laborales, informacién
laboral, o cualquier otro tipo de registro, incluyendo las
tarjetas de registro de horario laboral u otros registros

de tiempo

* El uso, traslado o préstamo no autorizados de
propiedad, equipo, material o instalaciones de Global
Communities

« Involucrarse en conductas criminales

» Comportamientos conflictivos
* Dormir en el lugar de trabajo

* Los actos 0 amenazas violentas en el lugar de
trabajo

e Lenocinio

Si su supervisor es la persona involucrada en tal
comportamiento o conducta inapropiada, debe
reportarlo a nuestro Oficial de Etica, cualquier
miembro de la administracién de Global
Communities de rango superior a su supervisor en
la cadena de mando de Global Communities, o
directamente a Recursos Humanos.

En mi solicitud de empleo indique que tengo un

titulo universitario. Desafortunadamente tuve que
retirarme, faltando pocas horas para completar mis
requisitos académicos, pero planeo retomar mis
clases en un futuro proximo. ¢Esto se puede
considerar como un comportamiento inaceptable?

Si; proporcionar informacion falsa con respecto

a su historia laboral o académica se considera
inaceptable y es motivo de despido.

4.2 Un lugar de trabajo libre de
drogas

Global Communities es un lugar de trabajo
libre de drogas. Por favor consulte la
Politica Anti Drogas y Alcohol de Global
Communities que se encuentra en el
manual del empleado, y se espera que
todo el personal lo lea, comprenda y
cumpla.

4.3 Violencia en el Lugar de Trabajo

No toleramos la violencia, las amenazas ni la intimidacién
contra el personal en el lugar de trabajo por parte de
nadie, incluidos los beneficiarios, los proveedores y
demas empleados.

Los actos o amenazas de violencia fisica incluyen las
conductas que son lo suficientemente graves, ofensivas o
intimidantes que logran que un empleado se sienta
incomodo en el lugar de trabajo. Ejemplos de violencia en
el lugar de trabajo incluyen pero no esta limitado a los
siguientes:

Offlce of Ethlcs | Standards of Conduct | Updated March 2015

12



e Todos los actos o amenazas de violencia que
ocurran dentro de las instalaciones de Global
Communities, sin importar la relacién que exista
entre Global Communities y las partes involucradas
en el incidente

e Todos los actos o amenazas de violencia que
ocurran fuera de las instalaciones de Global
Communities y que involucren a alguien quién esta
actuando en la capacidad de representante de
Global Communities

e Golpear o empujar a otra persona

e Portar un arma dentro de las instalaciones de
e Global Communities

e Apuntar con un arma a otro
independientemente de si
encuentra en las
Communities

empleado,
esta persona se
instalaciones de Global

e Amenazas de dafios a un individuo, a su familia,
amigos, asociados o bienes

e La amenaza de destruccion o la destruccion

intencional de bienes

e Llamadas telefonicas de acoso o de amenaza

e Elacecho o la vigilancia con fines de acoso

Cualquier acto o amenaza violenta es grave. Cualquier
empleado que fisica o verbalmente amenace, acose o
insulte a alguien en el lugar de trabajo estara sujeto a
medidas correctivas, incluyendo la terminacién del
contrato. Si sabe de alguien que este violando esta
politica, debe informarlo de inmediato.

4.4 Medios de Comunicacién y las
Comunicaciones Publicas

De vez en cuando usted puede ser abordado por los
medios de comunicacion. Inmediatamente debe
informar de todas las consultas de los medios
internacionales a la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Publicas de la Caza Matriz (CRP). Ningun
miembro del personal de la Casa Matriz estd autorizado
para comunicarse con los medios de comunicacion
acerca de Global Communities sin previa autorizacion
de CRP. En las oficinas locales

de Global Communities es la responsabilidad del
Representante de Pais determinar quien dentro del
personal esta autorizado para hablar con los medios
locales, y para asegurar que los portavoces tengan
suficiente capacitacion sobre como representar al
programa y a Global Communities. debe ser consultada
en el caso de reportajes sensibles o potencialmente
negativos de los medios.

Animamos al personal a activamente involucrarse con la
produccion de medios sociales de Global Communities y
participar en las discusiones acerca de temas relevantes
en nuestro dominio profesional. Ustedes son
representantes de Global Communities en los medios
sociales y debe tener cuidado de mantener la misma
actitud profesional en linea acerca de su empleo que la
gue se espera muestre en la oficina fisica.

Global Communities reconoce que algunos miembros
del personal pueden interactuar con los medios o
publicar materiales en su capacidad privada. En
ocasiones donde usted tiene intereses que involucran un
aspecto publico relevante para las operaciones de
Global Communities, debe proporcionar una divulgacion
plena a CRP previo a participar o reanudar dichos
intereses. Global Communities puede requerir que
discontinle dichas actividades si se consideran son
contradictorias a la misién de Global Communities,
podrian poner en peligro nuestra labor o menoscabar
nuestra reputacion.

Para mayor informacion, ver la version completa de la
Politica de Consulta de Medios de Comunicacion y
Relaciones Publicas en la Pagina de SharePoint de la
Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

5. Evitar Conflictos de Interés

Por lo general, un conflicto de
? interés se presenta cuando un
. miembro del personal tiene un
. e interés directo o indirecto en
una transaccidn o situacion
J w que afecta o parece afectar
w su capacidad de juicio, y que
XYz divide su lealtad entre dos o

GLOBAL mas intereses en conflicto.
COMMUNITIES

Un conflicto de interés se genera cuando una
persona toma acciones o0 tiene intereses que
pueden dificultar la realizacion de su trabajo de
manera objetiva y eficiente.

Los miembros del personal deben evitar hacer
negocios o actividades, y tener intereses financieros,
intereses no monetarios y relaciones o actividades
que entren en conflicto con Global Communities, con
su capacidad de realizar sus labores, o que
potencialmente puedan influir en sus decisiones.

Le pedimos que evite hasta la impresion de un
conflicto de interés entre su vida laboral en Global

Communities y su vida personal.
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Es imposible enumerar todas las circunstancias que
generan conflictos de interés. Sin embargo, se deben
evitar las acciones que puedan resultar en, o que den la
apariencia de:

e El uso de la posicion dentro de Global Communities
para beneficio personal, o por cualquier otro motivo
distinto de los intereses de Global Communities

e EIl trato preferencial injustificado hacia cualquier
persona o entidad ajena a Global Communities

e El uso de los bienes o la informacién de Global
Communities para beneficio personal.

e El aprovechamiento personal de una oportunidad
descubierta debido a su posicion en Global
Communities.

Los miembros del personal que negocien o adjudiquen
contratos y subvenciones, o que puedan influenciar los
negocios de Global Communities, deben hacerlo de
manera justa e imparcial. Nuestro Manual de Finanzas y
Contabilidad para Oficinas Locales ofrece las siguientes
pautas:

e Se presenta un conflicto de interés real o potencial
cuando cualquier accion por parte de un empleado de
Global Communities resulta en una ventaja financiera
directa para dicho empleado, su cényuge, padres o
hijos.

¢ Ningun empleado debe participar en la seleccién final
0 gestion de un contrato si existe un conflicto de
interés evidente o real.

¢ No esta permitido pedir ni aceptar dadivas, favores, ni
ningun tipo de valor monetario de parte de los
contratistas, beneficiarios de sub-adjudicaciones o de
otras personas relacionadas con los contratistas de
los proyectos.

A continuacion se presentan algunas de las pautas
adicionales que nos ayudaran a evitar los conflictos de
intereés.

5.1 Fuera del Lugar de Trabajo

Por lo general preferimos que los empleados no trabajen
para otro empleador y para Global Communities al mismo
tiempo. Entendemos que existen algunas actividades
adecuadas, como ensenar o dictar charlas, que también
pueden beneficiar a Global Communities, pero debe recibir
autorizacién previa para empleo fuera del lugar de trabajo.
Si su contratacion se realizo a través de la Casa Matriz,
debe enviar sus solicitudes de empleo a Recursos
Humanos. Si fue contratado a nivel local, envie dichas
solicitudes al Director de Pais o Director de Programa.

Actividades preexistentes: Por favor comunicar todas
las inversiones o actividades laborales preexistentes que
estén vigentes al momento del ofrecimiento de empleo.
Si se descubre un conflicto potencial o real, trabajaremos
en conjunto para resolverlo.

Trabajo voluntario: Recomendamos que se involucre en
el trabajo voluntario, siempre y cuando no interfiera con
sus responsabilidades laborales normales ni constituya
un conflicto de interés. En los paises extranjeros se debe
evitar cualquier actividad de voluntariado que esté
prohibido por el gobierno local.

5.2 Regalos, Cortesias, Alimentos,
Entretenimiento y otros Obsequios
comerciales

Debemos evitar cualquier accion que pueda dar la
impresion de que buscamos, recibimos u ofrecemos algun
beneficio a cambio de una cortesia comercial.

Una cortesia comercial es un regalo, obsequio, servicio,
hospitalidad o favor cuyo valor justo de mercado no es
pagado por el beneficiario, e incluye regalos, dadivas,
alimentos,  refrescos,  entretenimiento, honorarios,
transporte, descuentos, articulos promocionales, el uso del
tiempo o habilidades de una persona, materiales,
instalaciones, equipo, o cualquier otro beneficio, recibido de
personas o empresas con las que Global Communities
hace o podria hacer negocio.
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5.3 Aceptar Cortesias Comerciales Si considera que un proveedor, vendedor o subcontratista
busca ofrecerle un obsequio para conseguir un trato
favorable de Global Communities, debe reportar esta
conducta a su supervisor, quien a su vez consultara

al Oficial de Etica.

Los miembros del personal nunca deben pedir
cortesias comerciales. Puede aceptar cortesias
comerciales no solicitadas, sujeto a las directrices
establecidas en este documento que promuevan las
relaciones laborales exitosas y la buena voluntad de
las firmas con las que Global Communities tiene o
podria establecer una relacion de negocio. Si esta
involucrado en la adjudicacion de contratos o en la
asignacion de negocios (tales como la seleccion de un
proveedor), el curso prudente de accion es rechazar
una cortesia de la contraparte para evitar dar la
impresion de que ofreciendo cortesias es la manera

de obtener negocios con Global Communities.

Debe reportar a su supervisor o al Oficial de Etica
cualquier cortesia individual que sea en exceso de lo
gue es considerado culturalmente aceptable.

Alimentos y entretenimiento: Se permite
aceptar ocasionalmente alimentos, bebidas,
entretenimiento 'y  cortesias comerciales
menores similares que se compartan con la
persona que se ofreci6 a pagar por ellas,
siempre y cuando dichas cortesias:

5.4 Ofrecer Cortesias Comerciales a

m No sean demasiado generosas o excesivas
9 Personal No Gubernamental

m No sean frecuentes y no reflejen un patron de

aceptacion recurrente de cortesias por parte de la Debemos asegurarnos de que, si ofrecemos una cortesia
misma persona o entidad comerciales a un tercero externo, esto no se pueda

interpretar como un intento de obtener ventajas
m No generan la impresion de que corresponden a un comerciales injustas, y que tampoco afecte
intento de influir en las decisiones comerciales, tal negativamente la imagen de Global Communities. Los
como aceptar cortesias o entretenimiento de parte miembros del personal pueden ofrecerles a los clientes
de un proveedor cuyo contrato estd préximo a su obsequios nominales no monetarios (por ejemplo, ropa
vencimiento con el logotipo de la empresa o articulos promocionales

similares). La administraciéon de Global Communities
m Su aceptacion no haga sentir incomodo al miembro debe autorizar otro tipo de cortesias, incluyendo
del personal cuando hable de ellas con su gerente, alimentos, bebidas o entretenimiento de valor razonable,
con sus compafieros de trabajo o informando siempre y cuando dichas cortesias:

publicamente que las recibid.
m No violen ninguna ley o disposicion del Codigo de

Obsequios: Los miembros del personal pueden Conducta de la organizacion del beneficiario;

aceptar obsequios no solicitados que no sean

monetarios, incluyendo: m No sean de naturaleza frecuente ni excesiva; y

m Se registren como corresponde en los libros y

m Flores, canastas con frutas, y otros obsequios ) -
registros de Global Communities.

modestos que conmemoren una fecha especial

m Mercancias de valor nominal, tales como
calendarios, boligrafos, tazas, gorras y camisetas.

Los miembros del personal no deben aceptar
compensaciones, honorarios ni dinero por ningun
valor de personas, empresas u otras
organizaciones con las que Global Communities
hace o podria hacer negocios.
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5.5 Ofrecer Dadivas a Empleados
del Gobierno de los Estados Unidos

Constituye un delito federal en los Estados Unidos el
dar, ofrecer o prometer un soborno o dadiva a un
funcionario de los Estados Unidos. Una dadiva es

un "elemento de valor" que se da, ofrece o promete
"para o a raiz de un acto oficial" pasado o futuro. El
Reglamento Federal de Adquisiciones estipula Ilo
siguiente:

Ninglin empleado del gobierno puede solicitar ni
aceptar, de manera directa o indirecta, ningln tipo
de dadiva, obsequio, favor, entretenimiento,
préstamo o cualquier elemento de valor monetario
de parte de alguien que a) busque obtener un
contrato gubernamental con la agencia del
empleado; b) que lleve a cabo actividades que son
reguladas por la agencia del empleado, o c) tenga
intereses que puedan verse sustancialmente
afectados por el cumplimiento o incumplimiento de
las labores oficiales del empleado.

Los miembros del personal no deben ofrecer
obsequios ni dadivas a los empleados del Gobierno
de los Estados Unidos, y deben consultar a la
Direcciéon General de Global Communities antes de
ofrecer CUALQUIER cortesia comercial a empleados
del Gobierno.

5.6 Oportunidades corporativas

Los miembros del personal no
r. deben beneficiarse de las
oportunidades que surjan por el
uso de los bienes, la informacién o
la posicion dentro de Global
Communities, sin el consentimiento
de Global Communities.

Ningin miembro del personal de Global Communities
puede usar los bienes, la informacion de o su posicién
dentro de Global Communities para beneficio
personal indebido, y ningin empleado de Global
Communities debe competir con Global Communities
de manera directa o indirecta.

5.7 Aportes y Actividades Politicas

Con respecto a la politica, Global Communities no hara
aportes politicos en los paises extranjeros ni en los
Estados Unidos.

Como particulares, somos alentados a participar en el
proceso politico, siempre y cuando se trate de una
decisién personal que no esté relacionada con su
posicion dentro de Global Communities. La participacion
en el proceso politico se debe hacer en horario no
laboral.
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No debe

miembros del personal

interferir con nuestros deberes como

de Global Communities, y

debe hacerse individualmente y por cuenta propia.

6. Comunicaciones Comerciales
Respetuosas

6.1 Comunicaciones por medios
Electrénicos

=

Global Communities nos anima a
todos nosotros a hacer uso eficiente
y eficaz de las herramientas de
comunicacién, como el correo
electrénico, la Intranet, internet, el
correo de voz, los teléfonos, las
fotocopiadoras y los equipos de fax.
Los sistemas de comunicacion e
informacion, incluidos los
computadores y los dispositivos
moviles, se ponen a disposicion del
personal para realizar las
actividades comerciales de Global
Communities, y son activos valiosos
que todos los empleados deben
cuidar.

Todos los sistemas de comunicacion electronica y
computacion, incluida la informaciéon que se transmita,
reciba o almacene a través de ellos, es propiedad de
Global Communities. Cuando se usan las herramientas
de Global Communities, debemos tener presente que
Global Communities puede ejercer su derecho a
supervisar sus comunicaciones electrénicas y sistemas
de computacién en cualquier momento, con o sin motivo,
y sin el consentimiento de ningln empleado.
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Tenga en cuenta que los siguientes son algunos
ejemplos del uso inadecuado de internet y de los
sistemas de correo electronico, y por lo tanto, estan
estrictamente prohibidos en todo momento:

m La descarga o transmision de material pornografico,
sexista o racial o étnicamente ofensivo.

m La publicacién de sus opiniones o puntos de vista con
respecto a la Organizacion o los negocios que esta
adelanta, en grupos de noticias de internet, salas de chat,
blogs, u otros medios sociales, a menos que Global
Communities lo haya autorizado especificamente.

m La realizacién de actividades comerciales privadas a
través del internet o de los sistemas de correo
electrénico.

Expectativa de Profesionalismo en el Uso de Todos
los Sistemas Electrdnicos

Se le recuerda que debe ser cortes con otros usuarios
del sistema y siempre comportarse de manera
profesional. Los correos electrénicos particularmente, a
veces se envian o reenvian a la persona equivocada, y
podrian verlos personas diferentes al

destinatario deseado. Se debe tener el mismo cuidado al
escribir correos electronicos, que el que se tendria para
redactar cartas 0 memorandos internos que tengan el
membrete de Global Communities. Antes de enviar un
correo electronico preglntese "¢esto es algo que me
gustaria que revisara un abogado?"

Comportamiento Ofensivo e Inapropiado

La politca de Global Communities en contra de la
discriminacién, el acoso (sexual o de otro tipo) y las
represalias rige en su totalidad para el sistema de
computaciéon de Global Communities, y cualquier
violacion a esa politica es motivo de medidas correctivas,
incluida la terminacion del contrato. Por lo tanto, no se
deben crear, enviar o recibir mensajes de correo
electronico si contienen material agresivo u ofensivo con
respecto a raza, color, religion, credo, genero, orientacion
sexual, estado civil, estado de embarazo, condicién de

veterano de guerra, edad, nacionalidad, discapacidad, 0 Es su responsabilidad asegurar que las afirmaciones y
cualquier otra clasificacion protegida por la ley aplicable. representaciones que usted declara a cualquiera con quien
Global Communities realiza actividades comerciales sean
honestas y precisas, puesto que aun el minimo error,
(incluyendo pero no restringido a reportes de horarios,
documentos de asistencia y de ausencia, y de productividad),
puede afectar la veracidad de un registro. Es necesario que
reporte todos los errores, sin importar su magnitud o la fecha
en que hayan ocurrido. No hay excepciones a esta regla.

6.2 Reporte y Registro de Informacién
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7. Proteccion de la Informacioén
Confidencial y Privada de Global
Communities

El éxito de nuestras actividades comerciales radica en la
proteccion de la informacion méas importante de Global
Communities, asi como de la informacion confidencial
gue los beneficiarios y otros asociados comerciales
comparten con Global Communities. La “Informacién
Confidencial” incluye cualquier informacion confidencial,
privilegiada o sensible que no es conocimiento general
acerca de Global Communities o que concierne a los
beneficiarios, empleados, donantes, otorgantes u otros
individuos u organizaciones asociadas con Global
Communities. Dicha informacion puede incluir pero no
esta limitado a: cualquier informacion técnica y no
técnica, secretos comerciales, conocimientos técnicos,
procesos, programas de software, informacién financiera,
requerimientos de adquisicion, relaciones de negocio

y contractuales, proyecciones de negocios, planes de
mercadeo, e informacion especifica de los programas,
incluyendo propuestas, informacién de licitaciones,
decisiones de estrategia y seguridad y manejo de
riesgos.

Esta estrictamente prohibido divulgar Informacion
Confidencial sin un propoésito comercial valido y la
autorizacién apropiada. Ademas, no se debe divulgar
dicha informacion a otros miembros del personal,
quienes no tienen por qué conocerla.

Cuando se trabaja con informacion confidencial tangible
(como documentos, planos, fotos, disefios graficos,
software, hardware, graficas, diagramas, o discos) debe
asegurarse de que la Informacion Confidencial este
etiguetada como "Confidencial y Protegida de Global
Communities" (por ejemplo, en un documento, esta
leyenda debera aparecer en el pie de la pagina). Marcar
la informacién como confidencial y protegida es una de
las maneras mas eficientes y eficaces de proteger la
propiedad intelectual de Global Communities.

También debemos ser cuidadosos de no ser escuchados
casualmente en conversaciones donde se discutan

en ascensores, restaurantes, aviones, bafios u otras
areas publicas. También debemos ser cuidadosos
mientras hablamos acerca de actividades comerciales
con miembros de la familia amigos, ya que incluso las
conversaciones mas inocentes pueden llevar a la
divulgacion accidental de Informacion Confidencial al
publico. Este muy atento cuando haga presentaciones o
propuestas, para asegurarse de que no contengan
inadecuadamente Informacion Confidencial.

La obligacién de conservar la Informacién Confidencial,
bien sea propiedad de Global Communities o de un
tercero, continua incluso después de finalizado el empleo.

Si durante su empleo recibe una peticion, ya sea de un
tribunal o de cualquier otra autoridad estatal, solicitandole
divulgar Informacion Confidencial, péngalo en conocimiento
de su supervisor inmediatamente, antes de responder o de

tomar cualquier medida al respecto. Su supervisor
informara a la Oficina de Asesoria Juridica de Global
Communities, la cual revisara la divulgacién. Si recibe este
tipo de peticion después de que su empleo en Global
Communities haya terminado, deber& contactar a la Oficina
de Asesoria Juridica.

Si tiene preguntas o no esta seguro de si determinada
informaciéon se considera confidencial, consultelo con su
supervisor.
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8. Evitar la Fraternizacion
Entre Empleados

En Global Communities nos sentimos orgullosos de
nuestra cultura Unica en el lugar de trabajo —una
comunidad de individuos, de todas las profesiones y
condiciones sociales, reunidas para marcar la diferencia
en el mundo. Estamos convencidos de que podemos
tener un entorno de trabajo que es a la vez profesional,
productivo, agradable y gratificante. Queremos que
nuestros empleados lleguen a conocerse y formen
vinculos productivos y profesionales entre si. Sin
embargo, al mismo tiempo, hay ciertos limites que se
deben respetar. No puede supervisar a una persona con
la que se tenga una relacién personal cercana, como un
familiar o una persona que viva en el mismo hogar, o
alguien con quien tiene o tuvo una relacién romantica u
otra relacion personal cercana. Tampoco puede participar
en el proceso de seleccion de Global Communities o
supervisar la relacion comercial entre Global Communities
y otra empresa si alli trabaja alguien con quien tenga una
relacion personal cercana.

Los comportamientos de fraternizacion que cobija esta
politica incluyen las citas, las relaciones romanticas, las
relaciones sexuales o muestras de carifio. Global
Communites no pretende que esta politica de
fraternizacion desanime de modo alguno a que los
empleados de la empresa lleven a cabo actividades
sociales o amistosas de manera consensuada. En caso
de que una de las relaciones prohibidas por esta politica
se evidencie u ocurra, el supervisor, gerente 0 compafiero
de trabajo involucrado debe notificar de inmediato a su
gerente. Si llegase a existir una relacion prohibida segin
esta politica, Global Communities tomara cualquier
medida que considere necesaria para interrumpir
cualquier linea de supervision o autoridad entre las partes,
o cualquier otra situacidon que sea potencialmente dafiina,
a discrecion de la Organizacion.
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SUS OBLIGACIONES CON NUESTROS CLIENTES
Y AQUELLOS A QUIENES SERVIMOS

9. Tenga en cuenta la Sensibilidad

Cultural y la Diversidad

El personal de Global Communities interactlia en todo el
mundo con una variedad de personas provenientes de
diversas culturas, cada una con sus propios codigos de
conducta de lo que se considera aceptable o inaceptable.
Estos cdédigos, como podra imaginarse, varian
demasiado: en algunas culturas es aceptable saludar a
una persona con un beso en la mejilla, mientras en otras,
es inapropiado que incluso hombres y mujeres se den un
apreton de manos. Aunque Global Communities se
esforzara al maximo por suministrarle la mayor cantidad
de informaciéon posible que pueda ayudarle en el
cumplimiento de esta politica, es su responsabilidad,
como miembro del personal de Global Communities,
conocer los cédigos de conducta pertinentes para
interactuar con sus compafieros de trabajo, los
beneficiarios y los asociados comerciales. No asuma
que lo sabe, preglntele a su supervisor 0 a sus
comparieros de trabajo de mayor experiencia en su sede
acerca de las costumbres especiales o tables que deba
tener en cuenta. El desconocimiento NO es una
excusa para la violacién de esta politica.

9.1 Trabajo en el exterior

La cultura de un pais esta arraigada en cada miembro de ese
grupo, y es una influencia vinculante sobre la manera en que las
personas viven, piensan, actlan, hablan y se comportan. Es
primordial tener en cuenta la cultura cuando se vive en el exterior.
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La manera en que Global Communities se comporta en
cada uno de los paises y culturas en los cuales realiza
sus actividades tiene un impacto en nuestro éxito. El
respeto que tenemos por estas costumbres culturales es
importante para nuestro éxito. Esto incluye el
entendimiento de las costumbres, habitos y protocolos
locales.

Por lo tanto, ademéas de obedecer las leyes del pais
anfitrion, el personal de Global Communities que se
encuentre en el exterior debe, en todo momento—
incluso en horas no laborales—ser cuidadoso y cefiirse a
los estandares y a las normas de la cultura del pais
anfitrion. El trabajo que realiza Global Communities
depende de la reputacion que ha desarrollado en la
comunidad de desarrollo internacional en el transcurso
de los afos.

Buena parte de esa reputacion estd basada en el
comportamiento del personal de Global Communities a
nivel local, en su interaccion con las comunidades a las
cuales la organizacién brinda ayuda. Es imperativo que
todos los miembros del personal, especialmente aquellos
gue tengan contacto directo con los beneficiarios de los
programas, observen una conducta intachable. Un buen
indicador de esta situacion es si nos sentimos orgullosos
de contarle a nuestras familias como nos comportamos
en este tipo de situaciones.

Es esencial que el personal de Global Communities y los
visitantes a las oficinas locales de Global Communities
tengan en cuenta que las actividades realizadas fuera
del entorno laboral aun son visibles, y que algunas de
estas acciones pueden llegar a tener un efecto adverso
en Global Communities, en su reputacibn y en su
capacidad de implementar los entregables
satisfactoriamente.

dadl.raad 2 ”
- -
B
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Global Communities reconoce que se deben mantener
ciertos cédigos internacionales de conducta, y que dichos
cadigos prevalecen sobre las practicas culturales locales y
nacionales. Los miembros del personal de Global
Communities se comprometen a:

e Procurar siempre tratar a todas las personas con
respeto y cortesia, de acuerdo con las convenciones y
caodigos internacionales de conducta aplicables.

¢ Nunca, por accién o por omision, actuar de manera que
pueda provocar danos fisicos, sexuales o psicologicos
a los beneficiarios a quienes servimos, ni a sus
comparieros de trabajo.

e No tolerar o participar intencionalmente en actividades
corruptas o ilegales.

Ejemplos de Sensibilidades Culturales:

e Cada cultura tiene diferentes definiciones de lo que se
considera apropiado;

e Tenga presente que no todos los chistes se entienden
en todas las culturas.

e Evite entablar discusiones sobre temas delicados (es
decir, religién y politicas.

e Conozca las normas de género y lo que se considera
apropiado (especialmente con respecto a los saludos,
el contacto fisico y las relaciones)

e Haga todo lo posible para asegurarse de que su
apariencia este de acuerdo con las normas locales.
Hacer comentarios sobre dichas normas locales
pueden resultar ofensivos.

e Trate a los miembros nacionales (es decir, locales) del
Personal de la misma manera en la que trataria al
Personal expatriado.

e Promueva y de ejemplo de tolerancia y aceptacién de
todas las personas.
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¢Es aceptable exhibir simbolos y material politico
en nuestra area personal de trabajo?

Entendemos y respetamos el deseo de los

miembros de nuestro personal de expresar su posicion
politica. Sin embargo, debemos tener en cuenta que las
demostraciones  personales  excesivas y  con
orientaciones politicas durante el trabajo, o en las
instalaciones de Global Communities, pueden ser
percibidas como hostiles o intimidantes por aquellos
compafieros de trabajo que tienen una filosofia diferente.

10. Conozca la Politica de la Ley de
Practicas Corruptas en el
Extranjero

En todo momento, se deben obedecer las leyes de los
Estados Unidos (o del pais anfitrién, si se encuentra en el
exterior). Particularmente, los miembros del personal de
Global Communities estan sujetos a la Ley de Practicas
Corruptas en el Extranjero, 15 U.S.C. 78dd-1, et seq
(FCPA, por sus siglas en inglés). Por lo tanto, Global
Communities espera que su personal, agentes, socios y
otros representantes operen de manera que se ajuste a
esta ley. La violacion de lo estipulado en la FCPA es
motivo de despido inmediato.

En general, la FCPA prohibe los pagos, favores, u
ofrecimientos de los mismos a los funcionarios, partidos
politicos y candidatos politicos en un pais extranjero,
destinados a obtener cualquier tipo de ventaja competitiva
sobre terceros en la concesion de negocios con el
gobierno, licencias, u otro ejercicio de discrecion
gubernamental. En otras palabras, no le debe dar nada de
valor a un funcionario del gobierno.

En algunos casos, facilitar pagos puede ser aceptable si
el pago se requiere como parte rutinaria del negocio, no
esta sujeto al cambio o discrecién por parte de un
funcionario del gobierno (es decir, una tarifa no
discrecional por un procesamiento administrativo) y
cumple todas las politicas indicadas en el Manual de
Finanzas y Contabilidad para Oficinas Locales. Cualquier
oficial o empleado de Global Communities que contrate los
servicios de un contratista o que celebre cualquier tipo de
acuerdo con un tercero, debe asegurarse de que las
practicas comerciales de dicho tercero no lo pongan en
riesgo de realizar sobornos ilegales en violacion de la
FCPA. En la eventualidad de que parezca que el tercero
se involucra en préacticas cuestionables, todas las
negociaciones y contratos con dicha parte se deben
suspender, y se debe notificar de inmediato al Director
Financiero de Global Communities.
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Adicionalmente, una vez que se establezca que un
pago, obsequio o contrato determinado es licito a la luz
de la FCPA, es obligatorio y crucial que Global
Communities documente el acontecimiento relacionado
con el pago, obsequio, o contrato, o los propésitos de
los mismos, ademas de la debida diligencia realizada
por Global Communities antes de efectuar dicho pago,
obsequio o contrato. Por lo tanto, es responsabilidad de
cada uno de los empleados de Global Communities
cumplir con las politicas de rendicién de cuentas y con
los procedimientos de control interno de Global
Communities, incluso si el supuesto pago, obsequio o
contrato es considerado apropiado segun lo establecido
en la FCPA.

En resumen, es deber de cada empleado,
agente, socio o representante de Global
Communities:

m  Cumplir con los procedimientos de Global
Communities, con las leyes de los Estados Unidos y del
pais extranjero en el cual Global Communities lleva a
cabo sus actividades comerciales

m Abstenerse de hacer cualquier pago ilegal, sin

importar el monto, a un funcionario de gobierno
extranjero, funcionarios de un partido politco o a
cualquier otra persona prohibida.

m Abstenerse de usar los bienes de Global Communities
con cualquier propésito ilegal o poco ético

m Abstenerse de crear o de mantener fondos o
activos decretos con cualquier propdsito

m Respetar las politicas de rendicion de cuentas y los
procedimientos de control interno de Global Communities

m Abstenerse de ingresar informacion falsa o enganosa en
los libros de Global Communities, o de realizar cualquier
pago en nombre de Global Communities sin la
documentacién de soporte adecuada

m Reportar todas las violaciones de las politicas financieras
y de rendicién de cuentas de Global Communities a la
Direccién Juridica de Global Communities (violaciones
efectuadas por la casa matriz) o al Director Financiero
(violaciones efectuadas por la oficina local).
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He sido invitado a un matrimonio de un importante

funcionario de gobierno. En mi cultura se espera que los
invitados lleven regalos de dinero en efectivo al
matrimonio. ¢ Qué debo hacer?

No estdn permitidos los regalos de dinero en

efectivo o que no sean de dinero en efectivo. Usted debe
consultar con su gerente si cree que una excepcion
esta justificada.

11. Conozca la Politica de Explotacion y

Abuso Sexual de Beneficiarios
(EAS Politica)

Global Communities reconoce la dinAmica de poder
desigual que existe entre su Personal y sus beneficiarios,
y el posible potencial de explotacion inherente en su
trabajo. Global Communities también reconoce que la
explotacion debilita la credibilidad de su trabajo y dafia
gravemente a las victimas de estos actos de explotacion,
asi como a sus familias y comunidades. Como condicion
de su empleo, los trabajadores, consultores y voluntarios
de Global Communities deben reconocer y aceptar los
siguientes principios fundamentales:

e La explotacién y el abuso sexual por parte de los
miembros del personal de Global Communities
constituyen un acto de mala conducta, y por lo tanto, es
motivo de despido inmediato.

e Las relaciones sexuales con nifios (definicion que
abarca, segun la Convencién sobre los Derechos del
Nifio, a todas las personas menores de 18 afios) estan
prohibidas, sin importar cual sea la edad local
establecida de mayoria de edad o de edad de
consentimiento sexual. El desconocimiento de la edad
real de un nifio no es excusa.

e El intercambio de dinero, empleos, bienes o servicios
por sexo, incluyendo favores sexuales u otras formas
de comportamiento humillante, degradante o de
explotacion, esté prohibido. Esta prohibicién incluye el
intercambio de la ayuda que estd destinada a los
beneficiarios.

e Las relaciones sexuales entre los miembros del
personal de Global Communities y los beneficiarios
estan prohibidas, ya que tienen como marco una
dindmica de poder de naturaleza inherentemente
desigual. Dichas relaciones debilitan la credibilidad e
integridad del trabajo de ayuda humanitaria.
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. Si  un miembro del personal de Global
Communities estd preocupado o sospecha del
comportamiento de un colega que puede relacionarse
con abuso o explotacion sexual, debe denunciarlo ante
su supervisor, el Oficial de Etica o un miembro de
Recursos Humanos en la Casa Matriz.

o Los trabajadores humanitarios estan obligados a
crear y mantener un ambiente que prevenga la
explotacion y el abuso sexual, mientras que fomentan la
implementacion del cédigo de conducta requerido. Los
gerentes de todos los niveles tienen responsabilidades
especificas, con miras a apoyar y desarrollar sistemas
gue mantengan este entorno.

Si Global Communities descubre que algin miembro de
su Personal ha violado esta politica, tomara todas las
medidas necesarias, incluida la terminacién inmediata
del contrato de dicho empleado, la denuncia de la
conducta ilegal ante las autoridades locales y la
cooperacion con cualquier investigacion posterior que
lleven a cabo dichas autoridades. Global Communities no
tolerara ninguna violacion de esta politica.

Si tiene alguna duda con respecto a la EAS, por favor
contacte a la Oficina de Direccion Juridica.

12. Apoye las Metas de Seguridad
de Global Communities

Global Communities es una organizacion no
gubernamental internacional (ONGI) y se esfuerza por
mantenerse neutral y ganar la aceptacion de sus
beneficiarios. Las opiniones personales con respecto a las
politicas y a la politica del pais anfitrion deben ser
controladas, especialmente cuando sean publicadas en el
exterior 0 se realicen viajes al extranjero, ya que Global
Communities opera en cada pais con el consentimiento
del gobierno de la nacion anfitriona. Desde el punto de
vista de la seguridad, el irrespeto por la autoridad y las
ordenes judiciales del gobierno de la nacion anfitriona, asi
como de las costumbres y culturas locales, puede poner
en riesgo al Personal de Global Communities. Debe
denunciar cualquier violacion de estos principios ante la
administracion de Global Communities.

Global Communities también trabaja para proporcionar
seguridad a los miembros de su Personal. De igual modo,
el Personal de Global Communities tiene Ia
responsabilidad de apoyar la seguridad de la
Organizacion en general. Teniendo en cuenta lo anterior,
el personal de Global Communities no tendr4 armas
asignadas, ni las portara, durante el desempefio de sus
funciones oficiales en nombre de Global Communities.
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En caso de violar esta politica, usted estara sujeto a las
medidas disciplinarias  correspondientes, incluida la
terminacién de su contrato. Sirvase consultar el Manual de
Seguridad de Campo de Global Communities para mas
informacion.

De acuerdo con los Estandares y Principios Internacionales
sobre Seguridad y Derechos Humanos, las practicas de
seguridad estaran supervisadas por la Oficina de Seguridad
Global o por firmas de auditoria externas. Todas las
acusaciones de abuso de los derechos humanos por parte
del Personal o de los miembros del personal de seguridad
deben ser registradas e inmediatamente reportadas a la
Oficina de Seguridad Global de Global Communities.

Cada afio, a todos los miembros del personal ubicados en el
exterior se les pedira que certifiquen, por escrito, si fueron
testigos, denunciaron, participaron en, o cometieron alguna
violacién de los derechos humanos. Consulte el Manual de
Seguridad de Campo de Global Communities para mas
informacion.

12.1 Materiales Prohibidos

Los materiales prohibidos que no puede tener en su
posesiébn en las instalaciones de Global Communities
incluyen las armas de fuego, otro tipo de armas, explosivos,
y/o materiales peligrosos, drogas ilegales u otras sustancias
controladas, elementos relacionados con el uso de drogas,
y bebidas alcohdlicas que no hayan sido autorizadas por la
alta gerencia.
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FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO
DEL CODIGO DE CONDUCTA

He leido cuidadosamente el Codigo de Conducta de Global Communities y entiendo sus disposiciones.
Acepto la responsabilidad de respetar los principios y las politicas contenidas en el Cédigo de Conducta, y

comprendo y acepto que cualquier violacion de estos principios puede acarrear medidas disciplinarias,
incluido el despido

FIRMA FECHA

NOMBRE (letra imprenta)
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