LEE HECHT
HARRISON

Anexo 28:
Compromisos Eticos
Confidencialidad



LEE HECHT
HARRISON

Codigo de Conducta



LEE HECHT ‘
HARRISON

Comunicacion oficial sobre actualizacion del Cédigo de Conducta incluyendo:
Vision, Misidon y Valores de la organizacion.

Fwd: Codigo de Conducta

De: =carlos.sanroman@lhh.pe>
Date: vie., 21 dic. 2018 a las 12:19
Subject: Codigo de Conducta

To:

Cc: <lhh@ihh.pe>

Hola equipo.

Les informo gque se ha procedido a actualizar el Codigo de Conducta, con el objetivo de tener una version alineada a nuestra actual organizacion. El Codigo mantiene nuestros valores y principios
rectores de conducta._Les pido por favor revisar con detenimiento.

Pueden encontrar esta segunda version del Codigo de Conducta en nuestra pagina web (http://bit Iy/2EDww82), desde donde lo compartimos también con nuestros clientes y diferentes grupos de
interés.

Saludos
Carlos
CARLOS SAN ROMAN / GERENTE GENERAL
Of. +511.644.0440 A 432 C997.535761 carlos.sanroman@ihh.pe
s Camino Real 159 San Isidro, Lima 15073 Peni
] www.lhh.pe
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Entrega de Cédigo de Conducta a nuevo personal — Ejemplo abril 2019

De: Marco Alvarez <marco alvarez@lhh.pe>

Enviado: martes, 16 de abril de 2019 3:31p. m.

Para: fernandacozm@outlook com <fernandacozm@outlook.com>; Vanessa Barrientos <vanessa barrientos@lhh pe>; Hellen Barbosa <hellen barbosa@lhh.pe>; Adriana Sangster
<adriana . sangster@lhh.pe>; Paola Benedetti <paola.benedetti@lhh.pe>

Asunto: Bienvenida Fernanda!!!l - DOCUMENTACION A PRESENTAR

|Bienvenida Fernanda a la familia de LHH-DBM,

Adjunto encontrards las instrucciones para tu incorporacion a la empresa, asi como los documentos que deberas presentar en tu primer dia de trabajo.
1. Encontraras el archivo Excel, Ficha de Datos del Trabajador, deberas llenar la informacion indicada en las 3 pestafias (Ficha de Datos, Ficha de Experiencia Laboral y Ficha Nivel Educativo). Este
archivo debe ser entregado de manera virtual y fisica (debe contar con firma y huella).
2. La Declaracion Jurada de Retenciones también debes presentarla debidamente llenada y firmada, tanto de manera virtual como fisica (se adjunta formato Word)
3. También encontraras el Codigo de Conducta de la Empresa, debes leerlo con detenimiento, junto con los documentos que firmaras en |a oficina, se te hara entrega de un cargo que deberéds —
firmar,
4. Los siguientes son los documentos que deberas presentar, de manera virtual y fisica:
* Fotografia
* Copia de DNI
Ultimo Certificado de Renta de 5° Categoria
Copia de los Certificados y titulos profesionales
Copia de los Certificados de trabajo anteriores
Copia de la Partida de Matrimonio o Resolucion Judicial de conviviente (si corresponde)
Copia del DNI del conyuge o conviviente (si corresponde)
Copia del DNI de hijos (si corresponde)
Antecedentes penales: se tramita en el Banco de la Nacidn, es requisito para la firma del contrato de trabajo
Antecedentes policiales: se tramita en el Banco de la Nacion, es requisito para la firma del contrato de trabajo
Numero de cuenta bancaria Sueldo (BCP o Interbank): deberas indicar los datos de la empresa en el banco para afiliar tu cuenta.
* Numero de cuenta CTS: Para aperturario deberas acercarte a |a entidad financiera proporcionando los datos de |z empresa:
o Razon Social: Dindmica Profesional Consultores S.A.
o RUC 20152960621

® % * @« »

*

5. Al respecto gel sistema g€ Salug: La empresa SUDVENCIONa el LUUY Gel aporte ae 1a t+> COrresponaiente ai ranajador en el Pian AGICIONal 1. tN Caso Tus aepenaientes No se encuentren
afiliados a una EPS o ESSALUD por tu conyuge o conviviente, o desees afiliarlos a nuestra EPS, corresponderia un descuento por planilla segin el rango de edad. En caso desees afiliarte al Plan
Adicional 2, corresponderia el descuento por la diferencia del aporte del Adicional 1 con el Adicional 2. Adjunto los planes y |a tabla de descuentos:

NOTA: Todo el grupo familiar tiene que afiliarse al mismo Plan
Cualquier consulta, no dudes en comunicarte con nosotros.
Saludos,

Marco Alvarez

Analista de Contabilidad y Finanzas

Lee Hecht Harrison | DBM Pert

.!M—4

B3 Codigo de Conduct... !,z

E3 Ficha de Datos del ... B3 Solicitud_de_afiliac...




LEE HECHT ’
HARRISON

Entrega de Cddigo de Conducta a nuevo personal — Ejemplo mayo 2019

De: <hellen.barbosa@lhh.pe>

Fecha: El vie, 3 de may. de 2019 alas 10.02

Asunto: Documentacion para Ingresso

Para: Fiorella Morillo <fioreita27 @gmail.com>

Cc: Vanessa Barrientos <vanessa barrientos@ihh.pe>, Marco Alvarez <marco alvarez@lhh.pe>

Estimada Fiorella,

Adjunto encontraras las instrucciones para la incorporacion a la empresa , asi como los documentos que debera presentar en tu primer dia de trabajo.
1. Archivo Excel Ficha de Datos del Trabajador, debera llenar la informacion indicada en las 3 pestanas (Ficha de Datos, Ficha de Experiencia Laboral y Ficha Nivel Educativo). Este archivo debe ser
entregado de manera virtual y fisica (debe contar con firma y huella).

2. LaDeclaracion Jurada de Retenciones también debes presentaria debidamente llenada y firmada, tanto de manera virtual como fisica (se adjunta formato Word)
3. También encontrara el Codigo de Conducta de la Empresa, debe leerlo con detenimiento. junto con los documentos que firmaras en la oficina, se le hara la entrega de un cargo que debera firmar. ‘_
4. Los siguientes son los documentos que  debera presentar, de manera virtual y fisica:

= Fotografia

* Copia del DNI

+ Ultimo Certificado de Renta de 5° Categoria

+ Copia de los Certificados y titulos profesionales

* Copia de los Certificados de trabajo anteriores

+ Copia de la Partida de Matrimonio o Resolucion Judicial de conviviente (si corresponde)

+ Copia del DNI del conyuge o conviviente (si corresponde)

+ Copia del DNI de hijos (si corresponde)

+ Antecedentes penales: se tramita en el Banco de la Nacion, es requisito para la firma del contrato de frabajo

+  Antecedentes policiales: se tramita en el Banco de la Nacion, es requisito para Ia firma del contrato de trabajo

+ Numero de cuenta bancaria Sueldo (BCP o Interbank): deberas indicar los datos de la empresa en el banco para afiliar tu cuenta.

*

Numero de cuenta CTS: Para aperturario deberas acercarte a la entidad financiera proporcionando los datos de la empresa:
o Razon Social: Dinamica Profesional Consultores S A
o RUC 20152960621
5. Al respecto del sistema de salud: La empresa subvenciona el 100% del aporte de la EPS correspondiente al trabajador en el Plan Adicional 1. En caso tus dependientes no se
encuentren afiliados a una EPS o ESSALUD por tu conyuge o conviviente, o desees afiliarlos a nuestra EPS, corresponderia un descuento por planilla seguin el rango de edad. En caso |
desees afiliarte al Plan Adicional 2, corresponderia el descuento por Ia diferencia del aporte del Adicional 1 con el Adicional 2. Adjunto los planes y Ia tabla de descuentos:

NOTA: Todo el grupo familiar tiene que afiliarse al mismo Plan

Le aguardamos en Lunes 06/05/2019 a las 8:00 de la mafiana en el piso 7.
Cualquier consulta, no dudes en comunicarte con nosotros.

[<eLLEN BAREOSA
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Entrega del Cédigo de Conducta, Firma — Ejemplo abril 2019.
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Lima, 16 de abril del 2019

Estimado Colabosador

Tenemaos el agrado de entregarie la versian virtual del Codigo de Conducta, el cual deberd leer y aplicar en
s actividades en LHH-DEM.

Gracias por su colaboracidn y compromiso para seguir los principios y normias de nuestro Codigo de
Conducta,

Fmﬁm Hokmas-

Colaborador Gerente de Adminlstracidn y Finanzas
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Entrega del Cédigo de Conducta, Firma — Ejemplo mayo 2019.
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Estimado Colsborador

sus actividades en LHH-DEM.

Conducta.

.
— I/“!‘f A!L;“
Fiprefa Mordko
Colaborador

Uma, 03 de mayo ded 2019

Tenemos of agrado de entregarie [a versidn virtual del Codigo de Conducta, ol coal debecd hear v aplicar en

Graclas por su colaboracion y COmM@rom S0 para seguir kos princigios y normas do nuestro Codigo de

Garente de Admisisteacién y Finanzas
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Entrega del Conflicto de Interés, Firma — Ejemplo abril 2019.
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DECLARACION
CONFLICTO DE INTERESES

womere: Moo RONONAG, ©L YWwA9

JEFE: AD NGy SanGir+€eQ
FECHA: 1o Gowl 207

ZS No tengo nada que reportar.

Sl debo reportar un potencial conflicto de interés, o cusl detallo a continuacion

- @ M

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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Entrega del Conflicto de Interés — Ejemplo mayo 2019.

M arrison | “DBM

DECLARACION
CONFLICTO DE INTERESES
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X W tenga nada e regnnmar,

51 debo repartas wn potendal conflicto de interés, el cual detallo a continuacin
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Todos los empleados firman un
compromiso con la empresa.
Ejemplo 1:

Compromiso abril - 2019

LEE HECHT
HARRISON

‘DBM

Conste por el presente documento. M compromsso como empleado de Lee Hecht Harrison | DBM Perd, de
respetar las siguientes normas de conducta respecto a los materiales, presentadones, conceptos, programas,
metodologha y knowhow y simitares de la empresa y sobre b3 informacide y conocimiento sobre ks empresas
chentes, clientes en Programas de Executive Coaching y canddatos en Programas de Outplacement, 3 b que
tenga acceso por mothvo de mi labor,

Me comprometo a respetar estrictaments todo of matenal y téonicas que estén bajo fa proteccion ded
Copyright de Lee Mecht Harrison | DBM Pert, asl como todas las presentaciones, conceptos, ideas y Xnowhow
en general wsado en mi trabajo dario en de Lee Hecht Harrison | DBM Perd, aunque no esté formalmente
registrado como Copyright de Lee Hecht Harrison | DBM Perd, hadiendo wso de elios dnicamente en of ejercicio
de mis labores. De igual mamera, ante cudiquier dudd sobre los akcances de este compromiso optaré por
consuftar 3l Presidente de Lee Hecht Harrson | DM Pend antes de tomar cualquier acckin.

Me comprometo 2 no comentar con terceros ni divuigar de manera aiguna B informadion no pabiica que,
wobre |5 actividades y planes de s empresas dientes, fos chientes de Lee Hecht Harrison | DBM Perl o de os
candidatos, pueda tener acceso con motivo de i libor.

£l akance de mi comproenso se extiende Inchuso con posterioridad a fa finatizadion de mi refacion aboral para
Lee Hecht Harrisce | DBM Pend principaimente en el respecto a no competin en singuna drea de negodo similar
O &N empresas que presten servicios de Dutplacement, Apoyo y Acompafiamiento 3 personas en el desarrolio
o mejora de su empleabilidad, Coaching, Desarrollo de Uderaxgo, Desarrolio de Talentos, que sean
competencia directa de Lee Hecht Haerison | DEM Perd, por un periodo de 2 ailos conados 2 partir del dtimo
dia de mé refackdn laboral, mi usar en bereficio personal o de terceros ks materalkes diddcticos, contenkdos,
conCeptos, eas, metodologias, Programas, partes de programas, présentaciones, articules, materakes
impresos, materales electrénicos, cuddros, Hminas, diagramas, %0105 y knowhow de Lee Hecht Harrison | DBM
Pend en general, aprendido y/o pestionado durante mi permanencia en la empresa.

Dejo exgresa constandia de e conodmiento de & facultad de para entablar Ls acciones legaks [penalis o
indemeizatoras) corresgondientes en caso de incumpimiento a este COMpromiso y respecto 3 ollo me someto
eapresamente a la jurkdicdon de s jueces da Fma.

S suscribe por duplicado o4 Uma a fos [Lo dias de QO - A0nG

Noambre: M(C\ 8 Ty
o ] EEJ@@' 3

FIRMA oouguno« (ﬁﬁl‘lﬂﬁm "

ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Todos los empleados firman un
compromiso con la empresa.
Ejemplo 2:

Compromiso mayo - 2019

HARRISON Eh‘

COMPROMESS BE CONFIDENCIAUIBAD Lie Hecht Harrison | DEM Perd

Consbe gor @ presnte docementa, Ml compramisa como epleado de Lee Hecht Harnsan | DBM Pend, de
riskg Lar Bas dpaientes roemas de cosducta respecio 8 los maberiales, presenEsciones, concepins, programas,
i bl ol knorehine y simBam i de la smpresa § sobre b isdarmeodn ¥ conocimmntbe sobre las empresas
dipmies, dignles en Programes de [xecetive Copching y candidstos &n Programes de Quiplacement, a b que
Birgi AdiEid pof matva de mi labar

fie comgromeln A reipelar sdnitamente iodo el meters! y benices gue eshén baje la proteccidn del
Copyright de Lae Hecht Hardson | DERM Pand, s8f como boda s las presenisciones, monoeptos, kess ¢ Knowhow
an peneral usade en mi Erabigo disrio & de Lee Mechd Meeraon | DO&Y Perd, sungue no esté formalmente
registrado coms Copypripht dis Lo Mecht Merison | DES Perd, haciend o ysg de elios gnicamerte en el ejercicio
de mis liborey, e igual manera, ante cualquer duds sobre los sicances de eshe compremiso optard por
censultar 6l Prasidents de Lee Hacht Harrison | OBM Penj sefes de tomar oualguier sccide,

Mie camgromeln 8 no comendss con fermerce ni divulger de maners siguna la inforeacddn no poblica que,
sahre las ackividades y planes de lay empresys chentes, los chentes de Lee Hecht Harrison | DBM Perd o de o
canddatos, pueda tener acteso con motivo de mi lator,

[l glcance de mi compromiso se estiende induso con posterioridad a la finglizecidn de mi relaciin latsoral para
Lee Hecht Harrison | ) Pend princpaimenie en el especto a no competiren singena dres de repocio simiar
0 e EmEr EEas que presben senwcios de Oibplacement, Spoyn ¢ Soomgafiamienio a persones en el desarmlio
o mejrs de w empleabibdad, Coaching, Desarolo de Uderargo, Desarvolc de Talendos, gue sean
rompetencia dirscta de Les Mecht Hanrson | D8 Fend, por un periodo de 2 aflos cordados 3 partir del G mao
diy de mi miacidn labored, nl user en benefico personal o de terceros los matenales diddctioos, contenidos,
conceping, wess, metodologizs, programas, paries Se programas, preseniscones, aricules, materiakes
imipresos, rmateriales electrinicos, cuadros, Biminas, dagramas, fotos y knowhos die Les Hecht Harrison | DB
Peni an general. sprendido v/o pesbonsdo dersese mi permanaencls oo B Empres.

Do exprasa constancia de mi conooimbiento de | facuked de para entabfar @ sccones legales |penalis @
ademnicaborias) comespondienbes en caso de mowrgdimEniD & EAE COMPRomIsD y respecio 3 ok me wmmeie
epresamante 3 k3 jurisdiocksn de s jseces de lisna.

Se suserite por dupicado en Lims alas 2 dies de__ M40 , o0
RO rjl’.ﬁd?.l:q Hﬂ-:|1:.|.? L:-'l'||ﬂ L"i:_r
Dl P ITEESERE :
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