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Politica global de retencion de registros

1 Declaraciéon de Politica

La finalidad de esta Politica de retencion de registros ("politica") es especificar el modo en que los registros
comerciales creados y conservados por Brambles deben custodiarse y destruirse, de conformidad con la
legislacién vigente y las buenas practicas sobre retenciéon de registros. Esta politica es de aplicacion a todos
los directores, administradores y trabajadores de Brambles y todas las empresas subsidiarias y asociadas, asi
como a los proyectos y asociaciones comerciales bajo el control de Brambles, directa o indirectamente,
incluidos los distribuidores, agentes y determinados tipos de terceros que adopten esta politica por contrato
o por solicitud de Brambiles, incluidos los contratistas, agentes y proveedores de servicios externos en
cualquier jurisdiccion en la que Brambles desarrolle sus operaciones ("persona afectada" o "personal
afectado" por la politica).

El cumplimiento de esta politica posibilita que Brambles cumpla con los requisitos legales vigentes en materia
de retencién y produccién (en caso de litigio, auditorias e investigaciones de caracter gubernamental o legal),
al mismo tiempo que garantiza la continuidad comercial y reduce los riesgos y costes legales asociados a la
retencién y produccion de registros (almacenamiento, identificacion, recuperacion, recopilacién, edicién y
distribucion).

En general, Brambles conserva los registros Unicamente durante los plazos establecidos en el Plan de
retencién de registros adjunto ("plan de retenciéon", establecido en el plan 1), o durante un plazo superior si
los registros son necesarios para cumplir con los requerimientos legales o comerciales de Brambles de
conformidad con la ley vigente. Esta politica describe los procedimientos generales de retencion de registros
de Brambles, pero no aborda las situaciones que puedan originarse durante los mismos. En caso de duda
sobre esta politica, debe consultarse al equipo juridico y de cumplimiento antes de conservar o destruir un
registro en concreto. Ningln aspecto recogido en esta politica tiene por objeto modificar los requisitos
contractuales o legales que Brambles o sus trabajadores deban cumplir en cuanto a la conservacion,
devolucién o destruccién de registros proporcionados a Brambles o dichos trabajadores.

Es responsabilidad de las personas afectadas por esta politica garantizar que todos los registros creados o
utilizados en relacion con las operaciones comerciales de Brambles sean conservados de conformidad con
esta politica y el plan de retencién. Las unidades de negocio locales son responsables de garantizar el
cumplimiento de esta politica y de que el personal afectado por la misma conozca y comprenda el plan de
retencion (asi como de incluir cualquier excepcidn nacional vigente recogida en el plan de retencion). Si bien
el equipo informético global puede implementar ajustes de retencion generales que estén en consonancia
con esta politica, es posible que no lo estén con algunos requisitos de retencion de datos especificos, en
especial si existen excepciones a nivel nacional con respecto a la normativa de retencién global.

Todos los registros creados en relaciéon con las operaciones comerciales de Brambles son propiedad de
Brambles y deben conservarse y/o destruirse segun los procedimientos establecidos en esta politica. Todas
las variaciones de esta politica deben ser aprobadas especificamente por el equipo juridico y de cumplimiento.

2  Referencias
Esta politica debe interpretarse en combinacion con la politica global de tratamiento y clasificacién de datos.

3  Ambito de aplicacion

Esta politica regula la conservacion y la destruccion de todos los registros de Brambles, sus empresas
subsidiarias y filiales (incluidos los registros en posesion de terceros) independientemente del formato, medio,
ubicacion, espacio de trabajo, sistemas de red informatica y dispositivos de comunicacién, incluidos, a titulo
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enunciativo, dispositivos informaticos portéatiles, tecnologias inaldmbricas, discos duros externos, unidades
USB y medios de almacenamiento extraibles.

En esta politica, el término "registros" se utiliza en su sentido mas amplio, independientemente de la forma
fisica o multimedia, y es de aplicacion a todo material creado o recibido por Brambles en relacién con sus
transacciones comerciales, entre los que se incluyen, a titulo enunciativo, los documentos impresos en papel,
documentos escritos a mano, proyectos, fotografias, videos, grabaciones electrénicas o digitales, disefios de
producto, medios publicitarios, material de promocion, mensajes de correo electrénico, mensajes de texto o
instantaneos, mensajes de voz, paginas web, imagenes y archivos digitales, programas de ordenador y
cualquier otro tipo de dato o documento almacenado electrénicamente, facturas, correspondencia y
circulares internas y externas, presentaciones, analisis e informes creados por o en nombre de Brambles.

El personal afectado por esta politica debe familiarizarse con la misma y tomar las medidas necesarias para
cumplirla.

4 Retencion de registros — Plan de retencion

El plan de retencion adjunto a esta politica indica las categorias de registro por funcién empresarial junto
con las descripciones de los tipos de registro y los plazos de retencién aplicables. Las funciones empresariales
indicadas en el plan de retencidon hacen referencia a las areas de negocio de operaciones comerciales desde
una perspectiva de gestion de registros, tal y como sefialan los requisitos legales vigentes. No tienen por
objeto reflejar la estructura empresarial de Brambles. El plan de retencién agrupa los registros conforme a las
siguientes funciones empresariales:

Contabilidad, finanzas y fiscalidad

Organizacién corporativa, juridica y de cumplimiento
Medio ambiente, salud y seguridad

Recursos Humanos

Servicios internos y administracion

Servicio de ventas, atencion al cliente y marketing
Riesgos y seguros

® N o v A w2

Transporte y logistica

El plan de retencién estipula las normas de retencion de registros. Las normas de retencion indicadas en el
plan de retencién constituyen los plazos de retencion de registros oficiales de Brambles. El personal afectado
que cree y gestione los registros debe conservarlos durante los plazos establecidos en el plan de retencién
(sujetos a las excepciones recogidas en la seccion 5 de esta politica) y deshacerse de ellos segun se indica en
la seccion 16 de esta politica. A no ser que se especifique lo contrario en el plan de retencién, todos los plazos
de retencién de registros deben comenzar el Ultimo dia natural del afio en el que los registros fueron
completados, finalizados o quedaron inactivos.

No todos los registros estan enumerados en el plan de retencidn, por lo que el personal afectado por esta
politica debe emplear el sentido comun, la experiencia y su juicio para identificar la categoria mas apropiada
para la retencion de registros. Si un registro pudiera pertenecer a mas de una categoria, el personal afectado
por esta politica debera guiarse por la funcién empresarial (o departamento) correspondiente y seleccionar
un tipo de registro con un mayor periodo de retencion. Este periodo de retencién estara sujeto a las
excepciones locales en base a las consideraciones de privacidad de datos que puedan estipular periodos de
retencién maximos (MAX) especificos. (Se aplica el principio general que establece que los registros con
informacién personal no deben conservarse durante un periodo superior al necesario para cumplir la
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legislacion vigente o lograr el proposito comercial para el que se recopil6 y guardé la informacion. Consulte
la seccion 14).

En el caso de que el cumplimiento de alguna seccién de esta politica (incluido el plan de retencién) supusiera
una violacién de los requisitos legales vigentes, el personal afectado debe notificar de inmediato al equipo
juridico y de cumplimiento el conflicto existente entre esta politica (incluido el plan de retencién) y la
legislacién local correspondiente; asi mismo, el personal afectado, en funciéon de las directrices
proporcionadas por escrito por el equipo juridico y de cumplimiento, debe cumplir los requisitos legales
locales, incluso si difieren de los requisitos establecidos en esta politica (incluido el plan de retencién). El
equipo juridico y de cumplimiento verificara los requisitos legales y, en caso necesario, actualizara esta politica
(incluido el plan de retencién) de manera acorde.

5 Retencidn de registros — Excepciones

Retencién legal

Una retencion legal constituye un requisito obligatorio para conservar y custodiar los registros de forma
preventiva ante amenazas de demandas legales, demandas pendientes o posibles demandas, litigios,
auditorias de caracter legal, consultas o investigaciones gubernamentales o medidas previas o de caracter
similar, tal y como determina el equipo juridico.

En caso de que determinados registros estén sujetos a una retencién legal, un miembro del equipo juridico
se lo notificard y le proporcionara instrucciones especificas para la conservacion de dichos registros. En este
caso, ninguna persona afectada por esta politica podra ocultar, destruir o modificar tales registros (incluidos
los registros electrénicos). La destruccion de estos registros solo podrd producirse previa autorizacion
especifica por escrito del equipo juridico o del servicio de consultoria legal externo de Brambles encargado
de gestionar el caso.

Requisitos comerciales

Si el personal afectado por esta politica identifica e informa sobre un requisito comercial de buena fe que
exija conservar un registro mas alla del periodo establecido en el plan de retencién, podré enviar una solicitud
al equipo juridico y de cumplimiento. El registro podra conservarse mas alla del periodo de retencién que le
corresponda solo si el equipo juridico y de cumplimiento otorga su aprobacion. Los registros que se conserven
a tal efecto se revisaran cada afo para determinar si siguen siendo susceptibles de retencion.

Obligaciones contractuales

Si Brambles llega a un acuerdo para prorrogar el estatuto de limitaciones o el periodo de retencion de
determinados registros, los plazos establecidos en el plan de retencion deben ampliarse de manera acorde.
Toda ampliacion de un periodo de retencién debe ser aprobada por el equipo juridico y de cumplimiento. Si
un contrato especifica la forma y el momento en que se deben recopilar, conservar o destruir determinados
registros, consulte con el equipo juridico y de cumplimiento si se debe aplicar esta politica o lo establecido
en el contrato.

Adquisicién empresarial

En caso de que Brambles adquiera otra empresa, los registros de dicha empresa estaran sujetos a esta politica,
a menos que los términos de la adquisicion estipulen lo contrario. A menos que se notifique lo contrario, son
de aplicacion las retenciones legales u obligaciones contractuales previas a la adquisicion, asi como las
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retenciones legales y obligaciones contractuales de Brambles. En caso de duda, consulte con el equipo juridico
y de cumplimiento.

6 Medios y formatos de los registros

Para preservar la integridad de los registros, estos deben conservarse en un formato que cumplan con los
procesos de Brambles y con la legislacién y las disposiciones vigentes. El personal afectado debe ponerse en
contacto con el equipo juridico y de cumplimiento para obtener mas informacién.

7 Escaneo y conservacién de registros fisicos originales

Los registros pueden escanearse y almacenarse en un sistema electronico. Las imagenes escaneadas deben
ser claras, legibles y estar completas. El propietario del registro debe poder demostrar la integridad del
registro (por ejemplo, que se ha retenido la totalidad del contenido del documento) y se debe garantizar un
acceso sencillo al registro para futuras consultas.

Por lo general, una vez que el registro se ha escaneado, el registro fisico original debe destruirse. No obstante,
los siguientes tipos de documentos no deben destruirse incluso aunque se hayan escaneado:

e Libros de cuentas y documentos empresariales originales, entre los que se incluyen:

o articulos de organizacion, certificados de registro de nombre comercial y otros documentos
sobre la constitucion de la empresa;

o contratos de miembros;
o declaraciones anuales y otros informes empresariales oficiales;

o registros de actas, incluidas las actas de las reuniones de los miembros, directores,
obligacionistas, auditores o comisiones corporativas;

o informes, consentimientos y competencias de auditores, gestores, comités directivos,
observadores de la junta directiva o cualquier otra persona con responsabilidad ejecutiva o
de supervision de la empresa;

o registros de los intereses de los miembros y directivos; y
o cualquier otro documento relacionado con las decisiones y competencias corporativas;

e Acuerdos sobre bienes inmuebles, escrituras, sentencias, transferencias, hipotecas o gastos legales
en lo relativo a propiedad del terreno;

e Documentos oficiales dictados por un juzgado o un tribunal de arbitraje;

e Acuerdos o contratos que contengan firmas originales a no ser que (i) tengan una importancia menor
o (ii) se haya obtenido la aprobacién por escrito del equipo juridico y de cumplimiento;

e Registros de licencias, permisos o certificaciones;

e Testamentos, fideicomisos, escrituras publicas, poderes notariales, documentos debidamente
sellados, documentos firmados ante notario, condiciones de subvenciones gubernamentales y
arrendamientos gubernamentales;

e Juramentos y declaraciones juradas, declaraciones solemnes y érdenes judiciales;
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e Valores e instrumentos de negociacién;
e Declaraciones juradas u otro tipo de declaracién certificada; y

e Cualquier documento que sea necesario presentar en caso de procedimientos legales presentes o
previstos.

8  Almacenamiento y seguridad de los registros

El personal afectado por esta politica debe cumplir las politicas de seguridad correspondientes y tomar las
medidas razonablemente necesarias para garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los
registros creados y conservados. Los registros deben almacenarse de manera tal que el acceso solo se le
permita a las personas debidamente autorizadas a tal efecto; se debe garantizar un nivel de seguridad acorde
al nivel de sensibilidad de dichos registros. El almacenamiento de los registros electronicos en formato
electronico debe realizarse a través de un medio aprobado por el equipo informatico global. El personal
afectado debe ponerse en contacto con el equipo informético global para obtener més informacion.

Todos los registros en papel que deban conservarse en su formato fisico original deben almacenarse en la
jurisdiccién en la que se han emitido o recibido. Los libros de cuentas y documentos empresariales originales
deben guardarse en la direccién registrada de la empresa.

9 Copias de seguridad de los registros

Brambles solo conserva copias de seguridad de los registros para su posible recuperacion ante desastres. Las
copias de seguridad de los registros no deben ser utilizadas por el personal afectado por esta politica como
método fiable de archivado para los registros indicados en esta politica. En determinadas operaciones, se
conservan y se almacenan copias de seguridad de los registros en un lugar fuera de nuestras instalaciones
que esté gestionado por un tercero independiente especializado en el almacenamiento y proteccién de copias
de seguridad de registros. El personal afectado por esta politica debe garantizar que los registros enviados
fuera de las instalaciones estén clasificados, embalados y etiquetados de manera que se facilite su
identificacion, recuperacion y posible destruccion.

10 Borradores y copias

Si existen copias de un registro, Brambles debe designar una copia como registro oficial a fin de cumplir con
los requisitos de retencion establecidos en el plan de retencién. Las demas copias del registro oficial deben
destruirse. Se entiende por copia la réplica exacta de un registro original. Los borradores previos, revisiones
o documentos originales que contengan notas manuscritas u otras anotaciones materiales no se consideran
copias de un registro original. En ningun caso se debe conservar una copia durante un periodo superior al del
registro original.

Antes de eliminar una copia, la persona que desee eliminarla debera confirmar con el responsable habitual
de la conservacién del registro (por ejemplo, el director financiero correspondiente en caso de registros
financieros o un abogado en caso de registros de transacciones corporativas) que la copia es una réplica
exacta del registro original y que el este Ultimo se conserva de acuerdo con las disposiciones de esta politica.

Los borradores de acuerdos o documentos (en formato fisico o electrénico) deben destruirse tras la
finalizacién de dichos acuerdos o documentos o tras el cumplimiento o desistimiento de la transaccion
contemplada en los documentos. No obstante, el servicio de consultoria legal implicado en la transaccién
puede retener los borradores maés alla del periodo necesario si fuera necesario para los requisitos comerciales
de Brambles y con la aprobacién del equipo juridico y de cumplimiento segun la seccién 5 de esta politica.
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Las personas que reciban una copia de un documento en papel o un registro electrénico (como en el caso de
“con copia" o "con copia oculta") no tienen obligacién de retener la correspondencia segun esta politica si
los autores o destinatarios originales ya estan sujetos a la politica. En dicho caso, estas personas asumiran
que los autores o destinatarios originales deberan retener el registro segun lo establecido en esta politica. Si
los autores o los destinatarios principales no estadn sujetos a esta politica, las copias del registro deben
conservarse segun los periodos establecidos en el plan de retencion.

11 Registros por correo electrénico y otros medios electrénicos

El correo electrénico’ y cualquier otro tipo de registro electrénico, entre los que se incluyen, a titulo
enunciativo, mensajes de voz, faxes, mensajes de texto y mensajes instantdneos, se consideran formatos de
registro y no tipos de registro. El asunto o contenido de los correos electrénicos u otro tipo de registro
electronico determinara el tipo de registro y el periodo de retencion aplicable.

Los correos electronicos y las comunicaciones electronicas similares constituyen un caso Unico de retencién
de registros, puesto que pueden incluir documentos adjuntos. En consideracion del contenido o asunto del
correo electronico, por motivos de retencion, este debe considerarse como un todo, incluyendo los
documentos adjuntos. Si se aplica un periodo de retencién a un correo electrénico y otro periodo diferente a
los documentos adjuntos, el correo electrénico y los documentos adjuntos deben conservarse durante el
periodo de retencion mas largo.

Las copias conservadas en formato electrénico no deben retenerse si la copia fisica se ha almacenado de
manera apropiada como para proteger su integridad y autenticidad.

12 Registros provisionales

Los registros provisionales son registros a corto plazo que no estan contemplados en ninguna categoria de
registro en el plan de retencién. A modo de ejemplo, se incluyen los materiales y notas de referencia, las
respuestas fuera de la oficina, los mensajes rutinarios y archivos de registro del sistema, la correspondencia,
los correos electronicos y los mensajes de voz sin valor comercial (si no estan contemplados en el plan de
retencién). Estos registros deben retenerse solo durante el tiempo necesario para completar las operaciones
inmediatas o satisfacer los propdsitos comerciales. Cuando ya no sean necesarios, estos registros deben
destruirse. Los registros provisionales no se consideran registros en lo que respecta a esta politica, a menos
gue estén sujetos a una retencion legal segun la seccion 5 de esta politica.

13 Registros de trabajadores que abandonen la empresa

Todos los registros afectados por esta politica son propiedad de Brambles y se consideran documentos
comerciales e informacion de caracter confidencial. Brambles se reserva el derecho de revisar todos los
registros que los trabajadores que abandonen Brambles soliciten conservar, copiar, descargar o exportar a fin
de determinar su titularidad y aprobar la cesion, eliminacion copia, descarga o exportacion de dichos registros.
Todas las solicitudes deben realizarse por escrito al responsable de area o director del departamento del
trabajador que abandona la empresa, e incluirdn una descripcidn detallada de los registros en cuestiéon. Toda
cuestion relativa a esta seccion debe remitirse a un abogado del equipo juridico y de cumplimiento.

! A fin de evitar cualquier duda, los correos electrénicos almacenados en la bandeja de entrada
de los trabajadores de Brambles se conservan durante 10 afios (2 afios en el directorio activo y 8 afios
en el archivo). Cualquier trabajador que necesite conservar un correo electrénico para cumplir con esta
politica durante méas de 10 afos, debe crear una copia fisica o0 en papel o seguir los procedimientos
estipulados en el plan 2 para la adecuada retencién de registros electrénicos.




Politica global de retencion de registros

El responsable del drea de los trabajadores que abandonen la empresa debe ser responsable de: (a) conservar
y destruir los registros de los trabajadores que abandonen su departamento segun las disposiciones de esta
politica y el plan de retencién, y (b) garantizar que el equipo informatico global conserva los registros
electrdnicos de los trabajadores que abandonen la empresa segun las disposiciones de esta politica.

14 Registros con informacién personal

Se entiende como informacion personal aquella informacion que sirve para identificar a una persona
directamente o que permitan identificar a una persona (por ejemplo, nombre, direccién de correo electrénico,
fecha de nacimiento, informacién financiera, informacién médica, fotografias de la persona). La informacién
personal no debe recopilarse o conservarse a no ser que lo exija la legislacion o sea razonablemente necesario
para llevar a cabo operaciones comerciales. En caso de que los registros incluyan informacién personal, estos
deben borrarse o destruirse, o bien ha de eliminarse la informacion personal cuando ya no sea necesaria para
lograr un objetivo razonable o para cumplir los requisitos legales. Cualquier duda sobre la conveniencia de
recopilar o conservar informacién personal debe remitirse al equipo juridico y de cumplimiento.

15 Transferencia de registros

El personal afectado por esta politica no debe transferir los registros fuera de la jurisdiccion en la que fueron
creados, a menos que exista un acuerdo de transferencia entre empresas o se haya obtenido la aprobacién
por escrito del equipo juridico y de cumplimiento. Debe realizarse un seguimiento de todos los registros que
salgan de las instalaciones de Brambles y, cuando proceda, deberan firmarse tras su recepcion. Los términos
de la transferencia deben documentarse y acordarse con el destinatario antes de que los registros abandonen
las instalaciones de Brambles.

16 Destruccién de registros

Los registros aptos para su eliminacion deben destruirse como se describe a continuacién y segun la politica
global de tratamiento y clasificacion de datos:

1. Los registros publicos en papel deben reciclarse, triturarse o destruirse;

2. Losregistros generales, confidenciales o altamente confidenciales en papel (registros que contengan
informacién personal, privilegiada, confidencial, de secreto comercial o financiera) deben: (a)
triturarse en una destructora de papel de corte cruzado antes de su eliminacidn, (b) depositarse en
la papelera designada para destruccion de documentos para que un tercero autorizado elimine los
registros de manera segura o (c) modificarse para que resulten ilegibles; ademas,

3. los registros generales, confidenciales o altamente confidenciales almacenados electronicamente
deben eliminarse o destruirse mediante un método aprobado por el departamento informatico
segun su clasificacion y en consonancia con la politica global de tratamiento y clasificacion de datos.

Péngase en contacto con el equipo juridico y de cumplimiento si desea obtener mas informacién sobre la
destruccion de registros que no puedan eliminarse mediante los métodos citados anteriormente.

17 Infracciones

Realizar una declaracién en falso u ocultar informacion requerida por un informe gubernamental, una
investigacién, una solicitud o una presentacion se considerara una violacién de la ley y de esta politica. Es
ilegal modificar, destruir, eliminar partes de un documento, ocultar, encubrir o falsificar cualquier registro con
la intencién de impedir, obstruir o influir sobre una investigacidon gubernamental o una medida administrativa.
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Cualquier duda sobre la destruccion de registros o sobre la relevancia de un registro en relacién con un litigio,
auditoria o investigacion gubernamental o legal en particular debe remitirse al equipo juridico y de
cumplimiento antes de adoptar medidas.

18 Contacto/dudas

Esta politica estd administrada por el equipo juridico y de cumplimiento. Si tiene alguna duda en relacién con
esta politica, puede dirigirse al equipo juridico y de cumplimiento.

19 Revision de la politica

Esta politica reemplaza a cualquier politica anterior de gestién de registros de Brambles. Brambles se reserva
el derecho de modificar o revocar esta politica en cualquier momento y por cualquier motivo.
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