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. CARTA DEL
PRESIDENTE

Productos del Aire de Guatemala, S.A. se ha distinguido siempre
por su excelente prestigio y reputacion nacional e internacional,
lo cual nos obliga cumplir dia a dia con nuestro compromiso de
responsabilidad y servicio, asi como a mantener la alta calidad
en nuestros productos, acomparnado de la honestidad e integridad
para trabajar y hacer negocios.

El Cédigo de Etica y Conducta es indispensable para fortalecer
nuestros ideales de respeto y armonia entre accionistas, directores,
clientes, proveedores, colaboradores, autoridades, comunidad en
general y el medio ambiente, a través de un marco ético, profesional
y legal, que nos permita aportar un ejemplo de excelente servicio.

Este Cdodigo debe ser la guia de nuestra forma de actuar, sentir
y pensar, tanto en Guatemala, como en cualquier otro pais en
donde opere Productos del Aire, contribuyendo asi a ser recono-
cidos como una empresa confiable, responsable y transparente.

Exhorto a todos los integrantes de nuestra corporacion a compar-
tir y a cumplir este compromiso por el bien comun, que incide en
el engrandecimiento de las personas y del lugar donde laboran.

(X S

Lic. Gerardo Prado Ayau
PRESIDENTE
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¢A QUIEN
VA DIRIGIDO
EL CODIGO
DE ETICAY
CONDUCTA?

El Cédigo de Etica y Conducta va dirigido a todos los em-
pleados de Productos del Aire, independientemente de su
nivel jerarquico y de su ubicacién geogréfica o funcional,
quienes estan obligados a su cumplimiento.

En aquellas sociedades, nacionales o internacionales, en
las que Productos del Aire tenga una participacién mayo-
ritaria y en las que, sin tener una participacién mayoritaria,
tenga capacidad de ejercer el control o se responsabilice
de la gestién, los colaboradores que representen a la em-
presa promoveran la aplicacion de la misién, la vision, los
valores, principios y hormas de conducta establecidas en
el presente Cédigo de Etica.

Las mismas normas de conducta se aplican a proveedores y
contratistas, quienes estan involucrados en el cumplimiento
parcial o total de algunos aspectos o practicas de trabajo y/o
conducta fijados en los respectivos contratos, convenios y
en este Cddigo.

ry . =z P
II. MISION g Frocuctos deiaire son
parte de la esencia de cada

Y VA L O R E trabajador en los distintos

niveles de la organizacion.

A

-MISION-

Ser lideres en proporcionar con ética y excelencia soluciones
en gases médicos e industriales y productos de calidad, y ser
aliados estratégicos que contribuyen al éxito de diversas
industrias.

©

-VISION-

Ser el proveedor de gases médicos e industriales mas
confiable de Centroamérica y el Caribe.
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-VALORES-

1. Integridad y honestidad para hacer negocios

2. Excelencia en servicio y calidad de nuestros productos
3. Respeto a la vida, salud y seguridad de las personas

4. Sostenibilidad en el uso optimo de los recursos con el

menor impacto ambiental

Integridad y honestidad

El personal de Productos
del Aire debe ser ejemplo de
honestidad, integridad, pro-
fesionalismo, dedicacién al
trabajo, lealtad a la empresa,
confiabilidad, colaboracion y
respetuoso hacia los demas.

Excelencia

Los profesionales de Produc-
tos del Aire se esfuerzan por
resolver las necesidades de
sus clientes y lograr su ente-
ra satisfaccion, a través del
mejor servicio posible, con
los productos de la mas alta
calidad y ultima tecnologia.
Buscamos optimizar y me-
jorar continuamente nuestros
productos y procesos.

Respeto a la vida

Para Productos del Aire lo
mas importante es la salud
y seguridad de las personas,
por ello nos sometemos
constantemente a auditorias
que certifican la calidad y se-
guridad de nuestras opera-
ciones y nuestros productos,
garantizando la calidad de
vida de los colaboradores y
clientes, en la manipulacion
y consumo de los gases.

Sostenibilidad

La responsabilidad inicial de
Productos del Aire es la ge-
neracion de lariquezay el 6p-
timo uso de los recursos con
el menor impacto ambiental,
respetando el bienestar y la
dignidad de la persona.

lll. PRINCIPIOS
GENERALES

1. CUMPLIMIENTO DE VALORES

Los principios y valores de Productos del Aire dictaminan la
manera de actuar de todos sus colaboradores, quienes de-
ben comprometerse a cumplirlos diariamente en su trabajo
y en su relacion con diferentes publicos internos y externos.

2. CONDUCTA PROFESIONAL iINTEGRA

Los colaboradores de Productos del Aire se conduciran en
todo momento con profesionalidad e integridad.
¢ Profesionalidad es actuar de forma diligente, responsable,
eficiente y enfocada a la excelencia, la calidad y la
innovacion.
¢ Integridad es actuar de manera leal, honrada, honesta,
de buena fe, objetiva y alineada con la mision, vision y
valores de la empresa.

3. CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD

Los colaboradores de Productos del Aire cumpliran estric-
tamente con las leyes vigentes del pais y localidad donde
desarrollen su actividad. Cualquier duda fundamentada
sobre la interpretacién y la aplicacion de la legislacion, se
consultara con la asesoria juridica de la empresa.

Productos del Aire respetara y acatara las resoluciones judi-
ciales y/o administrativas que se dicten, pero se reserva el
derecho a recurrir, ante cuantas instancias fuere oportuno, por
decisiones o resoluciones que contravengan sus intereses.



IV. PRINCIPIOS Y
NORMAS DE CONDUCTA

e

1. DESARROLLO HUMANO Y AMBIENTE

LABORAL

Productos del Aire considera a la persona humana como su
activo mas valioso. Motiva y brinda un ambiente adecuado
para que los colaboradores realicen su trabajo, puedan de-
sarrollarse y tener éxito.

Respetamos y damos cumplimiento a los Derechos Huma-
nos establecidos en la legislacion nacional e internacional,
asi como a los principios basados en la Declaracion Uni-
versal de los Derechos Humanos, los Principios Rectores
sobre las empresas y los derechos humanos, los Objetivos
de Desarrollo Sostenible, asi como con las materias de la
norma ISO 26000.

Exigimos a todos los actores con los que se relaciona la
empresa el respeto a la dignidad, los Derechos Humanos
y laborales de la legislacién nacional e internacional, espe-
cialmente aquellos que se refieren a trabajo forzoso e in-
fantil. Cumplimos con las regulaciones aplicables a la edad
minima, como lo indica el Convenio 138 de la OIT.

La empresa manifiesta su compromiso con los derechos
de los trabajadores especificados en las leyes nacionales,
cumpliendo con lo establecido en cuanto a su remunera-
cion, pago de prestaciones sociales, de salud, seguridad
social y pensiones.

1.1 Igualdad de oportunidades

« Productos del Aire respeta la no discriminacién por
etnia, sexo, ideologia, nacionalidad, religion, orienta-
cion sexual o cualquier otra condicion personal, fisica
o social de su fuerza laboral y promueve la igualdad de
oportunidades entre los mismos. En particular, la igual-
dad de trato entre hombres y mujeres, en lo que se
refiere a acceso al empleo, a la formacion y a la promo-
cion profesional, asi como a las condiciones de trabajo
y otros beneficios laborales.

1.2 Seleccion y evaluacion del personal

+ Productos del Aire mantendra la mas rigurosa y obje-
tiva politica de seleccion, atendiendo exclusivamente
a los méritos académicos, personales y profesionales
de los candidatos, asi como a las necesidades de la
empresa.

1.3 Derecho a la privacidad de informacion personal

* Productos del Aire respeta el derecho a la privacidad
de sus colaboradores en cuanto a la informacién per-
sonal, médica y econdmica.

* Productos del Aire se compromete a no divulgar datos
individuales de sus trabajadores, salvo consentimiento
de los interesados y los casos de obligacion legal o cum-
plimiento de resoluciones judiciales o administrativas.
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» Los colaboradores de la empresa, que por su actividad
accedan a datos personales de otros empleados de
Productos del Aire, se comprometeran por escrito a
mantener la confidencialidad de tales datos.

1.4 Prevencion del acoso

Productos del Aire rechaza cualquier manifestacion de
acoso fisico, sexual, psicoldgico, moral u otros, de abuso
de autoridad en el trabajo y cualesquiera otras conductas
que generen un entorno intimidatorio u ofensivo con los
derechos personales de sus profesionales.

Todo el personal de Productos del Aire debe tratar a
los comparnieros de trabajo y a las demas personas con
dignidad y respeto. La empresa no tolerara ninguna
forma de acoso a nuestros empleados, incluyendo
acoso sexual, por parte de cualquier persona, inclu-
yendo gerentes u otros miembros de la administracién.

El acoso sexual es una conducta ofensiva que puede
interferir con la capacidad de una persona para realizar
su trabajo. Es una violacién de los derechos fundamen-
tales de la persona, constituye un problema de salud y
seguridad en el trabajo, y es una inaceptable situacién
laboral.

El acoso no requiere la intencion de ofender. Una con-
ducta inadecuada destinada a ser una broma, un chiste
0 incluso un cumplido puede conducir al acoso o con-
tribuir al mismo. No se tolerara ninguiin acoso que infrinja
esta politica, en cualquier forma y a cualquier nivel, y si
se llegase a dar sera sancionado con medidas discipli-
narias, que incluyen el despido. Todas las demandas
seran investigadas de inmediato y de forma discreta.

No toleramos el abuso o acoso de ningun tipo, lo que
incluye el acoso sexual o racial, o acciones que sean
intimidantes, discriminatorias u ofensivas.

1.5 Salud y Seguridad en el trabajo

Nuestro compromiso con la seguridad, salud, proteccion
y el entorno es primordial. Productos del Aire promueve
una Politica de Salud y Seguridad en el trabajo e im-
plementa medidas preventivas establecidas al respecto
en la legislaciéon vigente y cualquiera que se pudieran
establecer en el futuro.

De la misma forma, la empresa promueve la aplicacion
de sus normas y politicas en materia de seguridad y
salud en el trabajo con los contratistas con los que
opere.

Si Ud. considera que existe algun riesgo potencial de
accidente, detenga sus labores y exponga claramente
Su preocupacion, para que el equipo o area de trabajo
sea revisada.

Reporte cualquier situacion que pueda dar pie a cualquier
incidente que pueda perjudicar la salud o seguridad suya
y de sus companeros, incluidos equipos 0 maquinarias
con desperfectos y accidentes.

Esta prohibido trabajar bajo efectos de drogas o licor,
esto puede representar un grave riesgo sobre todo para
los operadores de maquinaria o vehiculos. Denuncie si
sabe que otros colaboradores se encuentran trabajando
bajo estos efectos.
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En las plantas de produccién todos los empleados,
visitantes e invitados deben utilizar el equipo de pro-
teccion personal requerido y seguir todas las politicas,
normas y procedimientos de seguridad.

Cumplir con las recomendaciones y medidas preventi-
vas de la empresa, asi como normas complementarias
al reglamento de salud y seguridad ocupacional del
Ministerio de Salud y Ministerio de Trabajo en casos
especificos como pandemias en las que exista riesgo
de contagio de la enfermedad. Ejemplo: Acuerdo Gu-
bernativo 79-2020.

Cualquier ampliacién o consulta particular revise la Po-
litica de Salud y Seguridad Ocupacional de Productos
del Aire, que también forma parte de nuestras politicas
corporativas.

Al desobedecer estas normas el colaborador estaria
atentando en contra de su propia seguridad e integridad
fisica, lo cual podria ser motivo de despido, sin respon-
sabilidad de la empresa.

N '
. CUIDADO DE ACTIVOS Y USO DE RECURSOS
DE PRODUCTOS DEL AIRE

Productos del Aire se compromete poner a disposicién
de sus colaboradores los recursos y los medios nece-
sarios y adecuados para el desarrollo de su actividad
profesional.

Los empleados de Productos del Aire se comprometen
a no utilizar los bienes, recursos, procedimientos, sis-
temas de cémputo, metodologias o datos propiedad
de Productos del Aire para fines que no sean los
estrictamente necesarios para el buen cumplimiento
del trabajo.

Deben proteger nuestros activos fisicos, como insta-
laciones, suministros, equipos, maquinaria, repuestos,
materias primas, productos finalizados, vehiculos y
fondos de Productos del Aire. No usar propiedades,
informacion o jerarquia dentro de la empresa para
beneficio personal o de cualquier familiar, amigos o
asociados.

Deben usar los recursos de Productos del Aire Unica-
mente para propdsitos laborales y protegerlos de robo,
pérdida, dafnos o mal uso.

Si Ud. no encuentra o pierde cualquier dispositivo que
contenga datos de la empresa, debe informar de inme-
diato sobre dicha pérdida.

Informe de inmediato cualquier sospecha de fraude,
hurto, incidente de vulneracién de seguridad o uso
inadecuado de los activos de la empresa por parte
de otras personas.

2.1 Comunicacion por equipos electrénicos

+ Los equipos, sistemas de informacion, bienes y servi-

cios de Productos del Aire deben usarse Unicamente
para negocios de la empresa. Esto incluye correos
electréonicos, mensajeria instantanea, linea telefonica
corporativa e Internet. Esta prohibido usar activos o
informacion de la empresa para beneficio personal.
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Los negocios y comunicaciones de la empresa deben
realizarse en los equipos y sistemas de comunicacién
de Productos del Aire, y en la red informatica de Pro-
ductos del Aire. Evite utilizar su numero telefénico y
direccion de correo electronico personales para rea-
lizar negocios de la empresa ni para enviar, transmitir
o recibir informacion de la empresa sin la aprobacion
previa.

Proteja los activos electrénicos y trate con cautela
cualquier enlace, no haga “click” en enlaces insertados
en correos electrénicos no verificados y evite instalar
€n su equipo programas y archivos no verificados y sin
aprobacion.

Tenga presente que cualquier cosa que usted escriba,
envie, descargue o almacene en nuestros sistemas es
propiedad de la empresa, y podemos supervisar el uso
que usted hace de dichos sistemas.

La empresa se reserva el derecho de revisar los men-
sajes de correo electrénico, correos de voz y el uso del
Internet, asi como a acceder a los archivos almacenados
en computadoras y la red de la empresa, e inspeccio-
narlos. Los nombres de usuario y contrasenas se usan
Unicamente por cuestiones de seguridad y para identi-
ficacion del empleado, pero no otorgan ningun derecho
de confidencialidad o privacidad.

Es esencial que usted actle de forma profesional en
todas las comunicaciones y considere el propésito y el
contexto al momento de crear documentos.

2
&

3. CONFLICTOS DE INTERES

Se considerara que existe conflicto de interés en aquellas
situaciones donde interfiera el interés personal del colabora-
dory el interés de Productos del Aire. Existira interés personal
cuando el colaborador pueda sacar provecho de decisiones
tomadas en el desempefno de sus responsabilidades o del
conocimiento sobre acciones o planes futuros de la empresa
para la que labora, comportamiento que no sera tolerado por
la empresa. Las faltas estaran sujetas a sanciones o incluso
podrian ser causa para dar por terminada la relacion laboral.

En cualquier posible conflicto de interés se espera que el
colaborador tome sus decisiones de negocios en funcién de
buscar el mejor interés de Productos del Aire. Las relaciones
personales en el trabajo no deben influir en su capacidad
para actuar en la empresa y no deben afectar su compromiso
laboral.

Algunos ejemplos de situaciones que podrian dar lugar a un
conflicto de interés son:

« Estar involucrado, a titulo personal o familiar, en alguna
negociacién u operacion econémica en la que Productos
del Aire sea parte.

* Negociar o formalizar contratos en nombre de Pro-
ductos del Aire con personas que sean parientes del
colaborador.
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+ Ser accionista significativo, administrador, consejero,
etc. de clientes, proveedores o competidores directos
o indirectos de Productos del Aire.

* Recibir comisiones por parte de clientes o proveedores,
0 prestarles servicios personales remunerados.

+ Dejar que sus decisiones de negocio sean influidas por
intereses personales o familiares.

« Usar los recursos o informacion privilegiada de la
empresa en beneficio personal o de algin miembro de

la familia.
¢ Quiénes son considerados familiares?

Cényuges por unioén civil o convivencia, padre, madre, her-
manos, abuelos, hijos, nietos, suegros o pareja. Cualquier
miembro de la familia que viva con Usted o dependa finan-
cieramente de Usted.

Si considera que alguna operacién o actividad laboral podria
ser conflicto de interés, comuniquelo a su superior o al
Departamento de Desarrollo Humano, para saber como
manejar la situacion. Por lo general, una persona con conflicto
de interés debe abstenerse de participar u opinar en algu-
na negociacion de la empresa, salvo autorizacién previa y
escrita del departamento correspondiente. El colaborador
debera abstenerse de realizar cualquier actuacion al res-
pecto hasta que su consulta sea contestada.

3.1 Pagos o sobornos a funcionarios de gobierno

+ Productos del Aire prohibe todos los tipos de soborno,
incluye dar o aceptar cualquier elemento de valor hacia
o de funcionarios gubernamentales. En ninguna circuns-
tancia se le permitird hacer un pago a un empleado o

funcionario gubernamental o candidato politico con el
proposito de obtener o mantener un negocio. Las leyes
anticorrupcion de Guatemala y el mundo contemplan
sanciones civiles y penales para este tipo de delito.

+ Los funcionarios de gobierno son aquellas personas
directamente empleadas por el Gobierno, designadas
por ley para autorizar un cargo, miembros de partidos
politicos, empleados de empresa estatal o de cualquier
institucion publica nacional o internacional.

3.2 Obsequios y regalos

« El personal de Productos del Aire no podra dar ni aceptar
regalos u obsequios en el desarrollo de su actividad pro-
fesional. La entrega y aceptacion de regalos y obsequios
permitidos son:

x Aquellos cuyo valor econdmico es irrelevante como boli-
grafos, agendas, obsequios navidefios de pequeno
importe, etc.

% Atenciones comerciales usuales como comidas, promo-
cionales publicitarios, etc.

% Los que permite la ley y las practicas comerciales
generalmente aceptadas.

+ Los colaboradores de Productos del Aire no podran
dar ni recibir cualquier forma de soborno o comision
procedente de cualquier otra parte implicada, como
funcionarios publicos, personal de otras empresas o
partidos politicos.

* Los actos de soborno, expresamente prohibidos, in-
cluyen el ofrecimiento o promesa de cualquier tipo de

18_ "



ventaja impropia, cualquier instrumento para su encu-
brimiento, asi como el trafico de influencias. Tampoco
se podra recibir, a titulo personal, dinero de clientes o
proveedores, ni siquiera en forma de préstamo o anticipo.

Los empleados de Productos del Aire no podran acep-
tar hospitalidades que influyan, o puedan influir, o se
puedan interpretar como influencia, en la toma de
decisiones. Cuando existan dudas sobre lo que es
aceptable, la oferta debera ser declinada o, en su caso,
tratada antes con su superior jerarquico.

Las contribuciones politicas por parte de Productos del
Aire de Guatemala, S.A., estan terminantemente pro-
hibidas. Los donativos o contribuciones de otro estilo
deben ser aprobadas por el Gerente General con un
criterio muy restrictivo.

3.3 Restriccion de actividades personales

* Productos del Aire espera que sus colaboradores le
dediquen su maximo esfuerzo y tiempo completo a su
trabajo. Por lo tanto, debe evitar realizar o participar en
actividades personales cuando estas afectan el tiempo,
interés y dedicacion de los deberes y responsabilidades
para con la empresa. De ser asi, debe tener autorizacion
explicita de su jefe inmediato o realizar esta actividad
exclusivamente fuera del horario de oficina.

4. INFORMACION PRIVILEGIADA Y

CONFIDENCIAL

« Durante el transcurso de sus actividades laborales con

Productos del Aire, el empleado manejara materiales e
informacion confidencial. Al aceptar el trabajo el cola-
borador acepta la obligacion legal y moral de no revelar
este tipo de informacion, aun cuando deje de laborar
para la empresa. lgualmente, si una persona ha traba-
jado anteriormente con otra organizacion, se comprende
que tiene obligacién de no revelar informacion confi-
dencial de su patrén anterior.

Cuide los activos intangibles como informacion confiden-
cial, propiedad intelectual e informacién de la empresa.
Trate con cautela cualquier solicitud de correo electro-
nico, enlace de Internet, adjunto o informacién (ya sea
electronica, personalmente o por teléfono). Nunca
comparta sus contrasefas de red o personales, ni
suministre informacién sensible en linea o por correo
electronico.

Revelar y utilizar informaciéon reservada y confidencial
para fines personales, contraviene este Cdodigo de Etica.
Cualquier indicio razonable de fuga de informacion
debera ser comunicado a algun superior jerarquico o
al Departamento de Desarrollo Humano.

En caso de cese de la relacién laboral o profesional, la
informacion reservada y confidencial sera devuelta a
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Productos del Aire, incluyendo documentos y medios
de almacenamiento (discos, computadoras, USB'’s,
cuentas en la nube, etc.).

Debe evitarse:

« Comentar con personas ajenas, situaciones propias o
informacion confidencial de la empresa. Esto incluye
comentario con la propia familia, ya que al hacerlo les
impondria la responsabilidad de no revelar esa infor-
macién cuya confidencialidad pudiera no ser tan clara
para ellos. Mas aun, no se les puede exigir que recuerden
qué informacion no debe divulgarse.

- Retirar de la compafia documentacion o equipo cuyo
uso es exclusivo de Productos del Aire. En caso de ser
necesario, con fines de trabajo, debera ser autorizado
por el jefe inmediato superior.

« Comentar o brindar informacion sobre los resultados
de evaluacion de desempefio, pruebas psicoldgicas,
condiciones salariales o prestaciones del personal, con
personas ajenas a la empresa y aun dentro del mismo
personal, a no ser por personas que tengan autorizacion
expresa para ello.

« Se recomienda que ningun empleado debe comentar
su salario o el de otros empleados con personas dentro
o fuera de Productos del Aire.

Cualquier accién o actitud que en algun momento ponga
en peligro esa confidencialidad sera sujeta de sanciones
severas, incluido la terminacion de la relacion laboral.

4.1 Informacion sobre acciones u otros valores

Informacién privilegiada es cualquier informacién concreta
sobre Productos del Aire que no sea publica y que podria
influir sobre el precio de las acciones u otros valores nego-
ciables de la empresa.

Los empleados que accedan a cualquier informacion privile-
giada de Productos del Aire no realizaran, por cuenta propia
o ajena, directamente o a través de terceros, ninguna de las
siguientes conductas:

 Preparar o realizar cualquier tipo de operacién sobre
las acciones u otros valores negociables de la empresa
a los que se refiera la informacion.

« Comunicar dicha informacién a terceros, salvo que sea
en el ejercicio normal de su trabajo.

* Recomendar a un tercero que compre o venda valores
negociables o instrumentos financieros o que haga que
otro los compre o venda basandose en dicha informacion
privilegiada.

4.2 Informacion contable

+ Como en todas sus otras responsabilidades, Productos
del Aire espera que los profesionales sean honestos, ob-
jetivos y leales en el manejo de la informacion contable.
Parte de ser leal incluye no tomar parte de cualquier
actividad ilicita o fuera de ética por lo que nunca habra
excusa para que exista un documento de la empresa
deliberadamente falso o engafioso.

* Todos los documentos oficiales sobre el desarrollo
y manejo de Productos del Aire deben ser precisos,
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honestos y completos, sin restriccion o limitacién de
ningun tipo. Todos los fondos de la compafia deberan
contabilizarse en los libros oficiales y la identidad de
cada ingreso y cuenta debera ser precisa y completa.

Las contabilidades de Productos del Aire deben regirse
a las normas de contabilidad locales e internacionales
generalmente aceptadas y deben esforzarse en mostrar
los ingresos y gastos reales, sin recurrir a malabarismos
contables para encubrir la ejecucion financiera del
negocio.

No se tolerara la manipulacion contable de las cuentas
para demostrar resultados financieros no apegados a
la realidad.

5. CONDUCTA DEL PERSONAL DENTRO
DE LA EMPRESA

Productos del Aire requiere una alta calidad moral de
sus colaboradores, cuyo comportamiento esté regido
por el respeto a la dignidad de la persona humana.

Se debe incentivar y respetar la expresién de opinion
de los empleados. La discusion de los problemas y la
participacion en el analisis y aportacion de ideas para
el mejor funcionamiento de Productos del Aire de Gua-
temala, debe ser una responsabilidad de todos.

Aunque se respete e incentive la expresion de opiniones,
debera acatarse en todo momento las disposiciones o in-
dicaciones finales dadas por el jefe inmediato superior,
respetando el orden y la jerarquia establecida.

El trato personal entre todos los integrantes de la
empresa debe caracterizarse por el respeto y la so-
lidaridad, evitando el lenguaje obsceno, comentarios
impertinentes, insinuaciones, chismes, falta de cola-
boracidn y situaciones incomodas para la persona.

Bajo ningun punto de vista se toleraran acciones de
acoso sexual hacia cualquier otro miembro del personal,
asi como, comentarios, acciones o actitudes denigran-
tes, por diferencias de raza, religion, origen, sexo, edad
o incapacidad fisica, que rompan o perturben las cos-
tumbres y principios moralmente aceptados.

Se tomaran todas las medidas necesarias que corres-
pondan en caso de alcoholismo o drogadiccidn que se
produzca entre nuestros empleados durante los ho-
rarios de trabajo establecidos, de manera que el am-
biente laboral y de eficiencia del personal no se vean
afectados por esas situaciones.
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e Competencia: En ninguna circunstancia se debe ha-
blar negativamente de la competencia. Si se debe
mencionar sera solo con el fin de marcar diferencias o
hacer ver las ventajas de nuestro producto, sin afan de

6. CONDUCTA CON PUBLICOS EXTERNOS perjudicar o desprestigiar a los competidores.

e Servicio al cliente: La respuesta a las inquietudes del

cliente debe ser siempre rapida, razonada y de buen
6.1 Relacion con clientes tono. Cuando se trate de respuestas negativas como
la denegacion de un servicio, la respuesta debe darse
personalmente, sin utilizar intermediarios, una secretaria
o asistente, por ejemplo.

Debe respetarse al cliente dentro de un marco de principios
claros de dignidad, honestidad, integridad y legalidad. En
todo momento debe retribuirsele justamente la oportunidad
de servicio que nos brinda, cumpliendo cabalmente con lo e Confidencialidad: Productos del Aire garantizara la
que le hemos ofrecido y buscando su entera satisfaccion. confidencialidad de los datos individuales de sus clien-
tes, comprometiéndose a no revelarlos a terceros, salvo
consentimiento del cliente o por obligacion legal, o cum-
plimiento de resoluciones judiciales o administrativas.
Los colaboradores de Productos del Aire que, por su

Productos del Aire se compromete a ofrecer calidad en sus
servicios y productos conforme a los requisitos y los estan-
dares de calidad establecidos legalmente.

Dentro de esta area es importante considerar los siguientes actividad, accedan a datos de los clientes, se compro-
tos: meteran por escrito a mantener su confidencialidad.
puntos:

* Respeto: El trato al cliente debe ser de mucho respeto, * Redaccion senc_llla y clara de los contr atqs: LOS, con-
con especial atencién a su dignidad como persona, sin tratos con los clientes dg Productos del Aire seran re-
discriminacion o engafio. dactados de forma sencilla y clara. En las relamones

precontractuales o contractuales con los clientes, se

e Conflicto de interés: Deben evitarse situaciones, o re- propiciaré la transparencia y se informara de las distin-
laciones, que pongan en entredicho los principios de la tas alternativas existentes, en especial, en lo referido a
empresa para lograr un negocio. Ejemplo: sobornar al productos y servicios.

encargado de compras para lograr una venta.
® Publicidad y promocion de ventas: Productos del Aire

* Honestidad: Evitar entablar relaciones con clientes espera que la actividad publicitaria y de promocién de

cuya actividad econdmica o sus actitudes y situacio- ventas sea efectiva, honesta y de buen gusto. Nunca
nes sean de dudosa honorabilidad.
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serd justificable una publicidad o promocién de ventas y no se revelaran a terceros, salvo consentimiento de
que sea engafnosa o cuestionable. los interesados y salvo los casos de obligacion legal o
cumplimiento de resoluciones judiciales o adminis-

6.2 Relacion con proveedores trativas.

¢ Objetividad: Todas las decisiones de compras de ma-

. . . 6.3 Competidores
teriales y servicios de Productos del Aire deben basarse

unicamente en los beneficios y ventajas ofrecidas en Productos del Aire se compromete a competir en los mer-
nuestras compras. Productos del Aire aplicara criterios cados de forma leal y no realizara publicidad engafiosa o
de objetividad e imparcialidad y evitara cualquier conflicto denigratoria de su competencia o de terceros.

de interés o favoritismo en los procesos de seleccion de .. - ) -
proveedores. * Informacion de terceros: La obtencion de informacion

de terceros, incluyendo informacién de la competencia,
e Homologacion de proveedores: Los colaboradores de se realizara inexcusablemente de forma legal.
Productos del Aire se comprometen al cumplimiento
de los procedimientos internos establecidos para los
procesos de adjudicacion, incluidos, los referidos a la
homologacién de proveedores, para un analisis integral
de sus bienes y servicios.

e Defensa de la competencia: Productos del Aire se
compromete a impulsar la libre competencia en benefi-
cio de los consumidores y usuarios. De la misma forma,
se compromete a cumplir la normativa de defensa de la
competencia, evitando cualquier conducta que consti-

® Honestidad: Debe respetarse y exigirse a los provee- tuya o pueda constituir una colusién, abuso o restriccién
dores, dentro de un marco de principios claros de de la competencia.
dignidad, honestidad, integridad y legalidad, cumplir .
puntualmente con los compromisos adquiridos exi- 6.4 Sociedad
giendo con respeto la justa retribucion de los servicios Productos del Aire debe cumplir su responsabilidad social
y productos que hayan sido ofrecidos. aportando su buen ejemplo, con el ejercicio de virtudes hu-

manas, laborales, sociales, asi como sus posibilidades tec-
noldgicas, organizativas, econdémicas y financieras. Debe
tener actitud de lealtad y de respeto con la sociedad, el
Estado, con la empresa mismay con todos los trabajadores.

e Conflictos de interés: Los empleados de Productos
del Aire que tomen decisiones de compra deberan de
abstenerse de utilizar sus puestos para solicitar obse-
quios o donaciones de cualquier especie.

e Autoridades, organismos reguladores y administra-
ciones: Las relaciones con las autoridades, organismos

e Confidencialidad de la informacion: Los precios y las
informaciones presentadas por los proveedores en un
proceso de seleccion, seran tratados confidencialmente

29




reguladores y las administraciones se plantearan bajo
los principios de cooperacion y transparencia.

¢ Informacion veraz, adecuada y util: Productos del Aire
informara de forma veraz, adecuada, Util y congruente,
de sus politicas y actuaciones. La informacién econdémica
financiera de Productos del Aire, en especial las cuen-
tas anuales, reflejara fielmente su realidad econdmica,
financiera y patrimonial, acorde con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y las normas
internacionales de informacion financiera que sean
aplicables.

* Responsabilidad Social Empresarial (RSE): Productos
del Aire es firme con su compromiso con la respon-
sabilidad social con sus distintos publicos internos y
externos, como colaboradores, clientes, proveedores,
accionistas y todos los grupos de interés con los que
se relaciona. La Politica de RSE es el marco estratégico
de las actuaciones de la empresa en esta materia.

¢ Politica Anticorrupcion: Productos del Aire cuenta con
su Politica Anticorrupcién, en la que manifiesta su fir-
me compromiso de no realizar practicas corruptas en el
desarrollo de sus relaciones con clientes, proveedores,
competidores, autoridades, etc.

6.5 Medio ambiente

Productos del Aire esta comprometido a mejorar su desem-
pefo, incorporando medidas ambientales en las instalaciones
y productos, administrando de manera efectiva los riesgos
ambientales, mejorando los procesos sin expandir su huella
ambiental y haciendo uso racional de los recursos de manera
sostenible.
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e Mitigacion y minimizar impacto ambiental: Como pro-

cesadores de un recurso natural renovable, como es el
aire, la empresa implementa y proporciona soluciones
para minimizar el impacto ambiental y reducir el cambio
climatico.

¢ Uso eficiente de recursos y reciclaje: La empresa se

compromete a usar los recursos de forma eficiente,
evitando el desperdicio, estimulando el reciclaje. Asi
mismo utiliza de manera 6ptima el agua, el aire, el suelo
y la energia, para la produccién de los gases médicos
e industriales.

e Consumo de agua y energia renovable: Nuestras

plantas estan disefiadas para un consumo minimo de
agua para la produccion de gases médicos e indus-
triales. Ademas, toda la energia eléctrica utilizada es
renovable.

6.6 Accionistas

e Facilitar informacion: el propésito de Productos del

Aire es crear valor continuo para sus accionistas y
pondra permanentemente a su disposicion, aquellos
canales de comunicacién y consulta, que les permita
disponer de informacion adecuada, util y completa sobre
la evolucién de la empresa.

e Gastos superfluos: Los colaboradores de la empresa
evitaran cualquier conducta y gasto superfluo, que dis-
minuyan la creacion de valor para los accionistas de la
empresa.
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V. CUMPLIMIENTO DEL
CODIGO DE ETICA

1. COMUNICACION, DIFUSION Y EVALUACION

32

El Cédigo de Etica y Conducta se comunicara y difun-
dira entre los colaboradores de Productos del Aire de
conformidad con el plan disefiado al efecto por el
Departamento de Desarrollo Humano y/o el Departa-
mento de Responsabilidad Social Empresarial.

Cualquier duda que pueda surgir sobre la interpretacion
y aplicacién del Cédigo de Etica y Conducta debe
consultarse con el superior jerarquico inmediato. Si
las circunstancias lo requieren, podra acudir al Depar-
tamento de Desarrollo Humano o al Comité de Etica.

Cada Gerencia o Jefatura debe apoyar y motivar para
que todo su personal conozca y cumpla Cédigo de Etica
y Conducta. Debe asegurarse de que se convierta en
una practica cotidiana en sus actividades y conducta
ante los diferentes grupos de interés.

Cada Gerencia y Jefatura debe evaluaranualmente el
cumplimiento del Cdédigo en todos sus ambitos
y reportar, cuando se cometan, las violaciones y
anomalias pertinentes.

El Departamento de Desarrollo Humano es responsable
del adecuado seguimiento de las denuncias presen-
tadas, con el propésito de establecer su legitimidad e
imponer las penalidades necesidades.

2. REGIMEN DISCIPLINARIO

Productos del Aire desarrollara las medidas disciplina-
rias necesarias para la eficaz aplicacion del presente
Cédigo de Etica y Conducta.

Nadie, independientemente de su nivel o posicién, esta
autorizado para solicitar que un colaborador cometa un
acto ilegal o que contravenga lo establecido en este
Cédigo de Etica y Conducta. Ningiin empleado puede
justificar una conducta impropia o ilegal amparandose
en una orden superior que contravenga lo establecido
en este Cédigo de Etica y Conducta.

Si se tienen indicios razonables de la comisiéon de algun
acto contra la legalidad o las normas de actuacién de
este Cddigo de Etica y Conducta, se seguira el procedi-
miento establecido para la presentacion de comentarios,
sugerencias y denuncias; y se informara al superior
jerarquico inmediato.

La identidad de la persona que comunique una actua-
cion andmala tendra la consideracién de informacion
confidencial. Productos del Aire se compromete a no
adoptar ninguna forma de represalia, directa o indirecta,
contra los colaboradores que hubieran comunicado una
actuacion anémala.

Cuando se determine a través del Comité de Etica, que
un profesional de Productos del Aire ha realizado acti-
vidades que contravengan lo establecido en la ley o en
el presente Codigo, se aplicaran medidas disciplinarias
necesarias.
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3.INVESTIGACIONES Y PENALIDADES 4. ;COMO DENUNCIAR Y REPORTAR UNA FALTA?

-+ La empresa tomara muy seriamente las denuncias reci- La integridad, entendida como una conducta ética y hones-
bidas y realizara investigaciones de manera confidencial ta, es un valor FUNDAMENTAL para Productos del Aire. Las
que determinaran si se ha violado el Cédigo de Etica o infracciones éticas no seran toleradas.

a ley. Revise el Cédigo y todas las politicas corporativas de la

« Las personas que hagan una acusacion o denuncia falsa empresa. Haga uso de su buen criterio y evite dar la impre-
de manera consciente e intencional seran sancionadas. sién de una conducta inadecuada. Es posible que en algun

momento se vea enfrentado a una situacién que no esté

- Si participa en una investigacion relacionada con alguna detallada en este Codigo.

denuncia o falta al Codigo, coopere y responda las
preguntas con honestidad e integridad. Si en algin momento tiene dudas sobre un tipo de conducta,

. , ) hagase las siguientes preguntas:
« Un colaborador que haya participado en una investi-

gacién no sera blanco de represalias que perjudiquen

su empleo, provoquen su suspension, sea victima de -?
amenazas, acoso o discriminacion. Si Ud. considera Bt
que ha sido objeto de represalias por haber denunciado *_-Q‘
un acto deshonesto, plantee su queja por los canales - -
establecidos. o

« El incumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta esta
sujeto a penalidades y sanciones que van desde una
llamada de atencion verbal o escrita hasta la termina-
cion de la relacion laboral, sanciones civiles o penales, ¢Esto es ético?
segun las faltas que se cometan.

£ Qué dice el Cédigo de Eticay
Conducta al respecto?

¢Esto es legal?

+ El cumplimiento de este Cddigo, previamente acordado, ¢Esto daria una mala imagen de mi'y

es o,bllga.torlo para prgveedorgs y contratistas, y las faltas de Productos del Aire?
estan sujetas a sanciones o incluso a ser la causa para
terminar las operaciones contractuales. ¢Me sentiria bien si alguna persona

supiera de mi conducta?
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Si la respuesta es “NO” a alguna de
estas preguntas, {NO LO HAGA!

El hecho de no estar familiarizado
con el Cadigo y las Politicas
Corporativas NO ES EXCUSA para
cometer una infraccion.

Cualquier reporte de mala conducta
o infraccion de ética avoquese a su
superior inmediato o al Gerente o
Jefe de su area.

Si Usted no se
siente comodo
hablando con su jefe,
puede denunciar

y reportar faltas o
incumplimientos al
presente Codigo de
Etica y Conducta,
utilizando la “Linea
Etica”, a través de los
canales presentados
a continuacion:

AN
_-
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
etica@productosdelaire.com

TELEFONO PARA REPORTAR VIOLACIONES

2421.0400

LLAMADAS INTERNAS A EXTENSION

211

__

DIRECCION DE CORRESPONDENCIA

41 calle, 6-27, zona 8, Departamento de De-

sarrollo Humano

BUZON DE SUGERENCIAS

La denuncia puede ser anonima o con el
nombre del colaborador.

SU COMUNICACION SE MANEJARA DE MANERA

CONFIDENCIAL.



VI.COMITE DE ETICA

Lcda. Monica Gonzalez
Coordinadora de Comunicacién y RSE
PRESIDENTE COMITE DE ETICA

Lcda. Marialis Fernandez
Coordinadora de Recursos Humanos
SECRETARIA COMITE DE ETICA

Ing. Carlos Manzo
Gerente de Ventas

Lic. Carlos Mérida
Gerente Divisiéon Médica

Ing. Oscar Ibarra
Gerente Sucursal Escuintla

Lic. Juan Pablo Monterroso
Jefe Finanzas y Presupuesto

Inga. Ximena Silva
Coordinadora de Aseguramiento de Calidad

Lcda. Silvia Solares
Jefe Desarrollo Humano

La actualizacién del Cédigo de Etica y Conducta se realizé el
17 de junio de 2024, bajo la administracion de Productos del Aire de
Guatemala, S.A.

Siroductos

—el Aire

Guatemala, de de 2021.

Ingeniero

Martin Minondo

Gerente General

Productos del Aire de Guatemala S.A.
Presente

Estimado Senor Gerente:

Sirva la presente para saludarlo y al mismo tiempo hacer de
su conocimiento que he leido e interpretado en su totalidad el
contenido del Cdédigo de Etica y Conducta, asi como la Misién,
Visién y Valores de Productos del Aire S.A., por lo que, enterado,
expreso mi total adhesion y compromiso con el mismo, hacién-
dome responsable de su observancia y cumplimiento.

Atentamente,

Nombre y Firma

c.c. Departamento de Desarrollo Humano




VIl. ANEXO

CARTA DE COMPROMISO

Siroductos

—el Aire

Guatemala, de de 2021.

Ingeniero

Martin Minondo

Gerente General

Productos del Aire de Guatemala S.A.
Presente

Estimado Senor Gerente:

Sirva la presente para saludarlo y al mismo tiempo hacer de
su conocimiento que he leido e interpretado en su totalidad el
contenido del Cdédigo de Etica y Conducta, asi como la Misién,
Visién y Valores de Productos del Aire S.A., por lo que, enterado,
expreso mi total adhesion y compromiso con el mismo, hacién-
dome responsable de su observancia y cumplimiento.

Atentamente,

Nombre y Firma

c.c. Departamento de Desarrollo Humano




CARTA DE VALIDACION CENTRARSE

SERRs
cenfrosRSES

qeo

Guatemala, enero de 2020

Sefores
Productos del Aire
Presente

Estimado Sefores:

Reciba un cordial saludo del Centro para la Accién de la Responsabilidad Social
Empresarial en Guatemala -CENTRARSE-.

Desde el ano pasado hemos estado un proceso extenso de validacion y revision de las
politicas corporativas para lograr integrar la sostenibilidad como parte de la ADN.

Como un ente externo a PDA consideramos valioso que este proceso se realizé 2019-
2020 de validacién de politicas se realice como minimo cada dos afios a todas las
politicas y a las estratégicas anualmente. Tomando en cuenta habrd algunas de estas,
deberdn actualizar por normativas internacionales o auditorias que vayan surgiendo
que sean pertinentes la organizacion.

Centrarse se siente sumamente orgulloso de nuestro socio Productos del Aire por
habemos abierto las puertas y la confianza para realizar la revisién y validaciéon de sus
politicas corporativas. Los incentivamos para sigan infegrando la sostenibilidad como
parte la ADN empresarial de la empresa.

Agradeciendo de antemano la atencién a la presente, aprovecho el espacio para
reiterar mi consideracion y estima.

Atentamente,

e

Juan Pablo Morataya
Gerente General
CentraRSE

CENTRO PARA LA ACCION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL EN GUATEMALA

Diagonal 6, 10-65 Zona 10. Centro Gerencial Las Margaritas, Torre 1 Nivel 5. Oficina502
Tel. (502) 22 68 37 00 / www.centrarse.org / centrarse@centrarse.org

CARTA DE REVISION

-
OXIGENO, ACETILENO = SOLDADORAS, ELECTRODOS
NITROGENO, HIDRGGENO SEGURIDAD INDUSTRIAL

==
—— !
ARGON, GAS CARBONICO 1 r"dl, E n 5 EQUIPO MEDICO PARA

6XIDO NITROSO, HELIO —a LY TERAPIA RESPIRATORIA

INSTALACIONES
ETILENO, MEZCLAS _— dEl A'rE EXTINGUIDORES

_ GASES ANALITICOS HERRAMIENTA ELECTRICA
LiQUIDOS CRIOGENICOS VENTAS POR CATALOGO

Guatemala, 8 de diciembre de 2020.

Ingeniero Martin Minondo
Gerente General
Productos del Aire de Guatemala, S. A.

Estimado Ingeniero Minondo:

Cumpliendo con la misién designada por su persona para integrar el Comité de Etica de Productos del Aire de
Guatemalg, S. A., nos es grato comunicarle que este afio hemos llevado a cabo un proceso detallado de
revision y validacién del Cédigo de Etica y Conducta y de las Politicas Corporativas de la empresa, documentos
que presentamos a su consideracién en esta comunicacion.

Como siguientes pasos asumimos el compromiso de apoyar las acciones para su difusién e implementacién
adecuada, a fin de que los principios y valores corporativos sean i por todos los col de
Productos del Aire, en aras de garantizar de esta manera una relacién ética, confiable, responsable v
transparente con todos nuestros publicos internos y externos.

Agradecemos la confianza puesta en nosotros para llevar a cabo tan encomiable tarea y aprovechamos la
oportunidad para manifestarle nuestras muestras de respeto y estima.

Comité de Etica de Productos del Aire de Guatemala

Leda. 5 -
Coordinadora de C nicacién y RSE
ité de Etica

ecretaria Comité de Etica Presidente de C

Ing. Carlos Manzo,
Gerente de Ventas

Inga. Ximena Silva,
Coordinadora de Aseguramiento de Calidad

" |
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iEsperamos de todos un
firme compromiso!

=
=

Slroductos
—el Aire

www.productosdelaire.com



