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2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO A DOCUMENTO . :
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A CO-DG-DA-001 001 = Camblq a nuevo formato
Institucional
3. OBJETIVO

Proporcionar a los colaboradores de DCH knowhwo los principios que guien su
conducta y desempefio en un ambiente enmarcado por ética, responsabilidad,
compromiso, respeto hacia las personas, con los clientes, proveedores y en la sociedad,
asi como en la operacion del negocio.

4. ALCANCE
El presente Cédigo de Etica y Conducta es aplicable para todas y todos los
colaboradores y colaboradoras de DCH knowwho. El contenido de este cddigo debe

darse a conocer por los medios idéneos, a clientes y proveedores para su observacion
en sus relaciones con DCH knowwho.
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5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
Describe el objetivo que espera lograr en el futuro. Se trata de la
Vision expectativa ideal de lo que quiere alcanzar la organizacién, indicando

ademas como planea conseguir sus metas.

Es el motivo por el cual existe la empresa, su razon de ser. Indica la
actividad que realiza la empresa.

Integridad Significa buen estado fisico, intacto, entero.

Ausencia de inclinacién en favor o en contra de una persona o cosa al
obrar o juzgar un asunto.

Objetividad Se refiere a expresar la realidad tal cual es.

Mision

Imparcialidad

6. POLITICAS
6.1 GENERALIDADES

6.1.1 La Direccion General y la o el Director de Administracion y Gestion del
Capital Humano, son los Unicos que pueden establecer, modificar o eliminar
lineamientos en el presente Codigo.

6.2 VISION

6.2.1 Consolidarnos como la compafiia mexicana mas rentable a nivel nacional
en servicios integrados de Recursos Humanos, cumpliendo con las
necesidades de nuestros clientes, siempre apegados a nuestros valores y
enalteciendo la calidez humana.

6.3 MISION

~+Proveer soluciones integrales en recursos humanos que potencialicen el
C) DCH cont|nuo crecimiento de nuestros clientes, a través de nuestra flexibilidad y
atengién personalizada con objetivos establecidos y resultados

Copia NO satisfactorios para los clientes, colaboradores y nuestra compaiiia.
Controlada
(Para su dfiubiény/ALORE

6.4.1 Transparencia: Hablamos y actuamos con la verdad, ofreciendo claridad en
nuestros procesos apegados a la ley.

6.4.2 Calidad: Bien y a la primera.

6.4.3 Servicio: Siempre comprometidos con el cumplimiento de las expectativas
de nuestros clientes, actuando con ética y rectitud.

6.4.4 Confianza: Inspirando credibilidad con todos aquellos con los que tratamos
a traveés del conocimiento de sus procesos.

6.4.5 Respeto: Creemos en nuestros valores y honramos los de la comunidad en
general.
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6.5

COMPROMISOS

6.5.1 Con nuestros Clientes: Ellos son la esencia por la cual existimos y su
satisfaccion es esencial para nuestro éxito. Fortalecemos y generamos
beneficios tangibles para clientes, en los procesos y servicios en el sector
de soluciones de capital humano, entendiendo sus necesidades y
estrategias para ayudarles en la transformacion de sus operaciones hacia
la rentabilidad, efectividad, competitividad y sustentabilidad de sus
negocios.

6.5.2 Con nuestros Accionistas: Nuestro compromiso es proporcionar a nuestros
accionistas una rentabilidad razonable por su inversidbn de manera
sostenida creando valor en el largo plazo.

6.5.3 Con nuestros Colaboradores y Colaboradoras: En DCH knowwho
trabajamos que toda colaboradora y colaborador sea respetado y encuentre
un espacio adecuado para su desarrollo profesional y personal,
apegandonos a los principios de igualdad laboral y no discriminacion.

a. Respeto a la Individualidad: Cada persona tiene un valor Unico y
reconocemos que su contribucién individual es indispensable para el
equipo de trabajo en el que se desenvuelve. Por ello les respetamos y
no permitamos que exista ningdn tipo de discriminacion, ya sea por

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)

sexo, raza, edad, religion. Preferencia sexual, discapacidad o cualquier
condicién que se encuentre incluida en el Art. 1° Fraccion Il LFPED.
Esta disposicion aplica para todos los aspectos del empleo, incluyendo
reclutamiento, selecciéon, promocion, cambios de puesto,
transferencias, terminacion de la relaciéon laboral, compensacion,
educacion, capacitacion y en general a todas las condiciones del

trabajo.

b. Confianza y Respeto: Manifestamos nuestros valores y principios a
través de nuestra conducta, reconociendo que la confianza es la base
para una relacién cercana y duradera que fundamenta en la integridad
de las personas. En DCH knowwho no toleramos ningun tipo de acoso
o condicionamiento al personal, ni que el éxito de una persona dependa
de favoritismos o sobornos. Nuestro compromiso es mantener un
ambiente de trabajo libre de hostigamiento, incluyendo lenguajes o
conductas que puedan ser intimidantes, discriminatoria y/u ofensivas.

c. Desarrollo: Brindamos al personal la oportunidad para que desarrolle
su talento y competencias dentro de sus puestos de frabajo, se
capaciten y puedan buscar nuevas y/o mayores responsabilidades
cuando surjan oportunidades laborales para las cuales estén
preparados.
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Salud y Seguridad: Apreciamos y respetamos la salud y la seguridad
del personal que labora en nuestros centros de trabajo. Nos
comprometemos por ello a brindar un ambiente de trabajo seguro y a
generar continuamente una cultura que preserve su salud fisica y
mental.

Claridad y Responsabilidad en las Funciones: Reconocemos que
transmitir a nuestros colaboradoras y colaboradores la informacion que
se requiera para el cumplimiento de sus funciones, es muy importante
para que se involucren con los objetivos y proyectos prioritarios de
DCH knowwho y para que comprometan su profesionalismo vy
entusiasmos en el logro de los mismos.

Manejo de Informacion y Confidencialidad: Todas las colaboradoras y
colaboradores de DCH knowwho estan comprometidos hacer uso
responsable y legitimo de la informacién a la que tengan acceso,
guardando en todo momento la confidencialidad y seguridad de la
misma como propiedad intelectual de la empresa, o bien de los datos
personales de candidatas y candidatos, como informacion sensible y
confidencial, cumpliendo lo establecido por la Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales.

Conflicto de Intereses: Con el proposito de evitar que se presenten
conflictos entre los intereses personales y los de DCH knowwho y para
proporcionar una solucién en caso de requerirse. Todos los
colaboradoras y colaboradores tenemos la responsabilidad de declarar
cualquier interés financiero o de ofra indole, que pueda entrar en
conflicto con DCH knowwho. Si alguna persona considera que existe
interese personales que pueden influir en su desempefio en el trabajo
o en su toma de decisiones, habra de comunicarselo por escrito a su
jefe inmediato. Ningun colaborador o colaboradora puede ni debe tener
interés financiero alguno, laborar o ser consultor(a), o de cualquier otra
indole en un negocio competidor, proveedor o cliente.

Integridad: En DCH knowwho no sobornamos, no recibimos favores ni
dinero para otorgar beneficios a quien sea. No recibimos dinero,
obsequios o favores, ya que esto afecta profundamente los resultados
y pone en entredicho la reputacion de la Empresa y de todos nosotros.
Estas acciones son ilegales y pueden constituir un delito.

Imparcialidad: En DCH knowwho no nos dejamos influir por prejuicios
o intereses que lleguen a beneficiar a solo una persona o grupos de
interés. Evitamos el abuso del poder, en especial los privilegios
informativos, reguladores y competenciales para perseguir a las
personas, instituciones o empresas que actien en el marco de la
igualdad.
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j.  Objetividad: En DCH knowwho preservamos el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e
imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser
informadas de escrito apego a la legalidad.

6.5.4 Relacion con Clientes y Proveedores: Tenemos el compromiso de llevar a
cabo negociaciones honestas y equitativas, sin discriminaciones y/o
imposiciones, dando un trato respetuoso a las personas que representan a
nuestros clientes y proveedores buscando construir relaciones de
negociaciones duraderas, equitativas y justas. Estamos comprometidos a
proteger los derechos de los clientes y proveedores respecto a la
confidencialidad de la informacion suministrada, para mantener una
relacién de confianza a largo plazo en la busqueda de un equilibrio ganar-
ganar.

6.5.5 Respeto a las leyes: Nuestros procesos estan apegados a la Ley y
cumplimos cabalmente con nuestras responsabilidades en material fiscal y
laboral.

6.5.6 Relaciones con la Sociedad: Estamos comprometidos y apoyamos con
nuestro trabajo y actitudes cotidianas los principios y valores que dan
sustento a la comunidad en que vivimos. Estamos comprometidos con el

erecimiento economico y social de los lugares donde se encuentran
C) DCH nuestros centros de trabajo, a través de la creacion y mantenimiento de
Copia NO fu nte§ dt.e'empleo d|gr10 y productivo; invertiremos en su entrenamiento y
capacitacion para facilitar su desarrollo.
Controlada

(Para su difusién)s.5.7 Medio Ambiente: Promovemos entre todo nuestro personal el cuidado del

medio ambiente y la biodiversidad, buscando implementar practicas
responsables para el control de emisiones, el manejo de los residuos, el
ahorro de agua y energia, para reducir el impacto negativo del planeta.

6.6 RESPONSABILIDAD DE IMPLEMENTACION

6.6.1 La observacion de este coédigo es estrictamente obligatoria. Los
responsables de cada area tienen la responsabilidad de cumplir con su
ejemplo y difundirlo constantemente.

6.6.2 El comité de No discriminacion, Igualdad y Bienestar Laboral, sera el
responsable de tomar las medidas disciplinarias que correspondan cuando
algun colaborador o colaboradora incumplan este cédigo. Cualquiera que
infrinja practicas de negocios o de un trato a otras personas en términos
diferentes a las establecidas en este cdédigo, sera sujeto a medidas
disciplinarias que puedan llegar hasta la terminacion de la relacion laboral
y/o accion legal.
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6.6.3 El Comité de Igualdad y No discriminacion sera responsable de generar
planes para la difusion de este Cédigo y de incorporar en el mas mejoras o
adecuaciones que surjan en el tiempo.

6.6.4 Aquellos colaboradores y colaboradoras que deseen hacer llegar una
sugerencia de como mejorar la vivencia del Cédigo de Etica y Conducta de
DCH knowwho, pueden hacerlo a través de los buzones fisicos que se
encuentran en cada centro de trabajo o bien al correo electronico
sugerenciasyquejas@dchkw.com.mx

6.7 FALTAS AL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
6.7.1 Cualquier falta al presente Cédigo de Etica y Conducta, sera atendida por
el comité de No Discriminacién, Igualdad y Bienestar Laboral, el cual al
recibir una queja operara de la siguiente manera.

a. Revisara y verificara la informacion de la queja presentada.

b. En caso necesario instruira a la o el Titular de Capital Humano para
recabar datos e indagar detalles del hecho, estableciendo contacto con

@DCH ambas partes del conflicto y asegurar la total confidencialidad de la
Copia NO queja, las y los involucrados y la informacion obtenida.

COhfI’O!CI(?IICI Toda la informacién y evidencias quedaran documentadas vy

(Para su difusion) resguardadas en un expediente que debera crearse para este fin con el

folio asignado a la queja.

d. Si a partir de la investigacion de los datos obtenidos se determina que
existié una violacion al presente Cédigo de Etica y Conducta; el Comité
determinara por consenso las acciones a seguir para prevenir la
recurrencia y sancionar la conducta.

e. De acuerdo a la gravedad las sanciones pueden ser:

— Llamada de atencion verbal, recordando la importancia del
cumplimiento de las Politicas y cédigos de la empresa.

— Extrafiamiento por escrito.

— Acta administrativa.

— Cualquier otra que el Comité considere aplicable o que este
contemplada en las leyes laborales, administrativas o penales
vigentes en la Republica Mexicana.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
INTERNOS Politica de Operacion del Comité de No
PO-GA-GA-002 Discriminacion, Igualdad v Bienestar Labora.

NOMBRE DEL DOCUMENTO
EXTERNOS | Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

8. ANEXOS

Sin anexos

CDOocH

Copia NO
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