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Seccion 1

Introduccion




La ETI (Ethical Trading Initiative, por sus siglas en inglés) o Iniciativa de Comercio Etico
es una alianza de empresas, sindicatos y organizaciones de voluntarios creado en 1998
en Reino Unido, cuyo objetivo es colaborar para mejorar la vida de los trabajadores en
todo el mundo. Surgié en respuesta a informes y reportajes duros sobre la explotacién
de personas en fabricas de ropa, calzado y otros productos de marcas reconocidas
mundialmente a mediados de 1990.

El Cédigo Base ETl es un conjunto de normas laborales reconocido internacionalmente
para impulsar mejoras en las condiciones de trabajo en todo el mundo. Se basa en las
convenciones de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT):

e Las disposiciones de dicho cédigo constituyen normas minimas, no maximas: el
Cdédigo no impide que las empresas rebasen estas normas.

e Las empresas que ejecuten el Cédigo Basico de la ETlI deben cumplir con las leyes
nacionales y otras leyes aplicables.

e Cuando las disposiciones legales y el Cédigo Basico aborden los mismosemas, las
compahias deberan aplicar la disposicidon que contemple una mayor proteccién.

El Cédigo Basico de la ETl se basa en nueve principios:

. El empleo se elegira libremente.

. Se respetaran la libertad sindical y el derecho a la negociacién colectiva.
. Las condiciones de trabajo seran seguras e higiénicas.

. No se empleard mano de obra infantil.

. Se pagara un salario digno.

. Las horas de trabajo no seran excesivas.

. No habra discriminacién.

. Se proporcionara un trabajo regular.

. No se permitira un trato inhumano o severo.
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El Intercambio de Informacién Etica de Proveedores o por sus siglas en inglés Supplier
Ethical Data Exchange (SEDEX), es el nombre de la organizacién de membresia sin fines de
lucro cuyo objetivo es ofrecer las mejores practicas empresariales de responsabilidad y ética
en la cadena de suministro global.

SEDEX fue fundado en el afo 2001 con el objetivo de lograr una convergencia de los
estandares de auditorias sociales y practicas de monitoreo, facilitar el intercambio de
informes de auditoria e impulsar mejoras en los estandares de las cadenas de suministro.

Con el fin de ofrecer un protocolo centralizado que pueda ser compartido de forma
confiable los miembros de SEDEX y el grupo asociado de auditores crean la metodologia y
la auditoria SMETA o Auditoria de Comercio Etico de los Miembros de SEDEX, la cual utiliza
el Cédigo Base ETl y la ley local como estandares de monitoreo.

SEDEX es la organizacién que creo el protocolo de auditoria SMETA basada en el cédigo ETI
Aspectos importantes segun los criterios de Medicién:

® Derechos humanos

e Sistemas de gestidon

* Salud y seguridad

* Trabajo infantil y trabajadores jévenes
e Salarios y beneficios

® Horas de trabajo

¢ Discriminacion

* Medio ambiente

* Beneficios para la comunidad






Seccion 2

Pasos para la implementacion del
sistema de responsabilidad social




Paso 1. Asignacion de un miembro de la gerencia
para el proyecto de responsabilidad social

Lo ideal seria tener un encargado de la gerencia quien este a cargo de autorizar, gestionar o
facilitar aquellas adecuaciones fisicas o en el sistema de gestién necesarias para obtener los
mejores resultados en la auditoria SMETA. Debe tener la autoridad para tomar decisiones

y ser responsable de dar seguimiento al proyecto. Esto no significa que la persona a

cargo tendra la responsabilidad de los resultados obtenidos, ya que eso depende de
muchos factores e incluso de muchas situaciones y personas. Y si serd quien demuestre el
compromiso de la alta gerencia en apoyar el proyecto de responsabilidad social.

Como lider del proyecto sera responsable de lo siguiente:
1. Organizar un comité de responsabilidad social.
2. Dar seguimiento a la elaboracién del manual de responsabilidad social.

3. Apoyar y gestionar adecuaciones en las instalaciones.
4. Apoyo a los miembros del comité para realizar sus actividades.
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Paso 2. Contar con un comité de responsabilidad
social

El comité de responsabilidad social es un grupo multidisciplinario de personas a cargo de
las dreas de derechos humanos, salud y seguridad y medio ambiente. Cada area puede
estar a cargo de una o mas personas dependiendo de forma proporcional al nimero de
trabajadores en la empresa. Se recomienda que este formado por al menos un trabajador
a nivel intermedio (supervisor, encargado, capataz) y un trabajador relacionado al area de
preferencia elegido por el personal.

El encargado debera contar con capacitacion y/o experiencia en el area para abordar los
temas de manera adecuada. Algunos miembros recomendados para formar parte del comité
de responsabilidad social podrian ser: personal relacionado con recursos humanos, asesor
legal o juridico, encargado de nominas, supervisor/encargado de operaciones, supervisor/
encargado de produccién, encargado de compras, encargado del almacén, entre otros.

Esta lista de puestos no pretende ser exhaustiva, considere al personal indispensable para
apoyar en la elaboracién del anélisis de riesgos en responsabilidad social.

El comité de responsabilidad social se debe reunir frecuentemente conforme a las
necesidades de la empresa con el fin de monitorear las condiciones de trabajo y buscar el
bienestar de los trabajadores. El grupo estara a cargo de elaborar el anélisis de riesgos de
responsabilidad social y auditorias internas en materia de responsabilidad social, ademas de
las responsabilidades especificas de cada area.
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AREA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Comité derechos humanos
Comité salud y seguridad

Comité medio ambiente

Responsabilidades Responsabilidades
generales especificas

e Sistema de gestion de

Derechos humanos .
quejas.

¢ Capacitaciones en materia
de salud y seguridad.
e Simulacros.

e Auditorias internas de RS. | ® Salidas de emergencia.

Salud y seguridad e Analisis de riesgos en RS.

Medio ambiente * Monitoreo ambiental.
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Paso 3. Evaluacidon de riesgos en practicas sociales

La evaluacion de riesgos es una parte muy importante del sistema de responsabilidad social
que esta implementado. Los procedimientos, practicas, habitos y procesos que se estan
llevando a cabo diariamente se identificaran y se buscara reforzar las buenas practicas,
aquellas que representen un riesgo de incumplimiento con la responsabilidad que tiene

la empresa hacia sus trabajadores deberan prevenirse y por ultimo si existen practicas o
situaciones en las que no se cumpla con los derechos de los trabajadores deberan corregirse o
remediarse.

Las siguientes son pasos recomendados para llevar a cabo el anélisis de riesgos:

1. Tome en cuenta que el analisis se debe llevar a cabo en equipo por lo que es recomendable
realizarlo estando presentes todos los miembros del comité de responsabilidad social
previamente constituido, algin experto o consultor en la materia de responsabilidad social y si
asi aplica un representante de los trabajadores.

2. Utilice una plantilla de evaluacién de riesgos, como la que se anexa a este manual. Con
apoyo de un diagrama de flujo de su proceso y el mapa de las instalaciones se asegurara que
estamos evaluando todas las actividades de los trabajadores y todas las areas espaciales de la
empresa.

a. La informacién de los perfiles de puesto, organigrama y una lista de empleados donde
podamos identificar el genero, edad y puesto aportaran informacion para realizar la
evaluacion.

b. El mapa de las instalaciones debera incluir los equipos, maquinaria, salidas de
emergencia, punto de encuentro, lugares donde se encuentran extintores, entre otros.
Incluya las zonas aledafias y a que actividades se dedican.

3. Comience a evaluar los riesgos en cada una de las fases. Considere lo siguiente:

a. Analice las consecuencias si estos riesgos no son controlados. Estas consecuencias las
conocemos como la severidad del riesgo y pueden ir desde dafios controlables hasta la
muerte.

b. A la par analice la probabilidad de ocurrencia de que el riesgo ocurra segun las
practicas, procedimientos y politicas actuales.

c. La magnitud del riesgo sera el resultado de la suma de la severidad y la probabilidad.
Coloque el resultado en la columna del mismo nombre.

d. En la columna caracterizacion del riesgo indicara la accidon a tomar, sera una accion
correctiva (AC) si el resultado es mayor a 6 y una accién preventiva (AP) si es menor a 6.

4. Realice este mismo analisis para cada una de las fases.

Las fases por evaluar en el analisis de riesgos son: derechos humanos, salud y seguridad
y medio ambiente. En cada una de ellas podemos partir desde una perspectiva general a
los riesgos particulares. Por ejemplo, en el drea de salud y seguridad podemos comenzar
a clasificar en general aquellos relacionados con la maquinaria y equipo, y como riesgos
particulares: heridas o cortes, quemaduras, atrapamiento, atropellamiento, incendio, etc.
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La plantilla de evaluacién de riesgos sirve como modelo para facilitar el anélisis. Recuerde
que cada empresa debe trabajar su andlisis de riesgos de acuerdo con sus operaciones.
A continuacién, podra encontrar algunos ejemplos sobre como elaborar la evaluacién de
riesgos:

Area: Derechos humanos
Riesgo: Discriminacion.

Causas:
* Desconocimiento de las normas o leyes en materia de DH (falta de informacion).
¢ |deologias personales (prejuicios).
* Nepotismo, motivos socioeconémicos (conveniencias).
* Miedo

Acciones:
» Capacitaciones, politicas e informacion a los trabajadores.
® Deteccién oportuna y conciliacién con la parte agresora. Llamado de atenciény
tomar medidas administrativas necesarias.
* Cambio en procedimientos dentro de la empresa para prevenirlo.
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Area: Derechos humanos

Riesgo: Trabajo infantil.

Causas:
® Desconocimiento de normas y leyes.
* No solicitar documentacién para la contratacion.
* Entrega de documentacién falsa.
® Pobreza o necesidades econémicas no cubiertas.
e Falta de escolaridad.

Acciones:

e Capacitacion y puesta en practica politica.

e Cambio en el procedimiento de reclutamiento y contratacion.

e Solicitud de documentos comprobatorios y cotejados con original.

* Como accidn correctiva seria la remediacion del trabajo infantil como cambios de
turno, horario, escolarizacién, carta del tutor, etc.

* Gestionar y canalizar al menor y su familia ante la competencia de gobierno o ONGs
que pudieran apoyar en la situacion econémica.

Area: Derechos humanos
Riesgo: Asignacién de puestos no adecuada a capacidades.
Causas:

* Desconocimiento sobre dificultades en capacidades de los trabajadores por peso,
edad, complexidén, antecedentes patoldgicos de deformidades fisicas o de lesiones
que limiten las capacidades.

Acciones:

e Realizaciéon de examen médico.

e Evaluacién de perfiles de puestos.
Area: Derechos humanos

Riesgo: Divulgacion de datos personales.

Causas:
¢ Desconocimiento sobre normas de confidencialidad y divulgacion de la informacion.

Acciones:
® Publicacion del acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de la informacién.
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Area: Salud y seguridad del trabajador

Riesgos: Quemadauras.

Causas:
e |dentifique y nombre un proceso en particular donde se encienda una flama para surtir
calor, secar, calentar, entre otros.
¢ Uso inapropiado de herramientas de trabajo.

Acciones:

e Capacitacion al personal que incluya medidas preventivas como: utilizar la ropa
de proteccion adecuada como guantes térmicos, mandiles, manoplas, proteccién
ocular, gorros, suelas antideslizantes, etc., realizar limpieza de los equipos en frio,
orientar herramientas de trabajo lejos o hacia fuera de la fuente de calor, comprobar
la temperatura antes de manipularlos, no dejar caer objetos a los liquidos calientes, no
llenar hasta arriba los contenedores con liquidos calientes, colocar tapas cuando sea
posible, etc.

e Capacitacion en primeros auxilios, las acciones inmediatas a realizar y uso adecuado
del botiquin en caso de quemaduras.

* Instalacién del suficiente material de curacién y botiquines para el personal y
actividades que se realizan.

Area: Salud y seguridad del trabajador
Riesgos: Incendio.

Causas:

* Explosion de tanque de gas (por desgaste de mangueras, mal funcionamiento de las
lineas, fuga, etc.).

¢ Incendio eléctrico (cables en mal estado, sobrecalentamiento de cables por exceso de
uso, falta de regulador de energia, falta de mantenimiento adecuado a las maquina o
sistema de electricidad).

® Friccion (falta de lubricacién a maquinaria).

¢ Chispas mecanicas (descuido de la maquinaria).

e Liquidos inflamables (almacenado incorrecto, recipientes mal cerrados, temperatura
incorrecta que genera vapores, desconocimiento en la combinacién de liquidos).

e Cigarrillos y fésforos (falta de cuidado y orden).

¢ Corte y soldadura (chispas generadas por la misma actividad)

e Superficies calientes.

Acciones:
* Mantenimiento preventivo o correctivo de lineas de gas. Guardar evidencia de este.
* Revision de linea y equipos eléctricos, mantenimiento y prevencion.
® Lubricacién y mantenimiento adecuado de maquinaria.
¢ Correcto almacenado, orden y limpieza en el almacén de quimicos. Revisar que las
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temperaturas sean las correctas y seguir las instrucciones que indica el fabricante y las
hojas de seguridad.

e Reforzar entrenamientos técnicos/practicos de los trabajadores para reducir los
comportamientos riesgosos no deliberados como: la prisa, frustracion, fatiga o exceso
de confianza.

e Cuando se realicen actividades de corte y soldadura revisar que el espacio sea seguro,
fuera del horario de operacion y con el equipo de proteccién necesario.

e Simulacros de evacuacion.

e Extintores y botiquin.

e Capacitacion al personal sobre el uso de extintores, botiquin y alarma de incendios.

Area: Salud y seguridad del trabajador

Riesgos: Caida de objetos elevados.

Causas:
* Caida de carga desde el montacargas.
e Caida de carga desde el camién de recepcién o embarque.

Acciones:
* Restriccion del uso de montacargas solo al personal entregado y autorizado.
e Control de entradas y salidas de los camiones de recepcién o embarque.
e Senalizacién de precaucion en areas de riesgo o prohibicion en areas necesarias.
e Senalizacién de rutas seguras para el transito del personal.
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Area: Salud y seguridad del trabajador

Riesgos: Atrapamiento o atropellamiento.

Causas:
* Mal manejo del montacargas o camién.
* Falta de sefalizacion de areas de transito de montacargas, camién o equipos moviles.
e Descuido del chofer.

Acciones:
e Capacitacion en el uso de montacargas u otros equipos moviles.
* Solo el personal autorizado y entrenado (certificado si aplica) puede hacer uso de las
maquinas como montacargas, camion, etc.
» Reforzar entrenamientos técnicos/practicos de los trabajadores para reducir los
comportamientos riesgosos no deliberados como: la prisa, frustracién, fatiga o exceso
de confianza.

Area: Salud y seguridad del trabajador

Riesgos: Heridas, cortaduras, lesiones o amputaciones.

Causas:
* Mal manejo o descuido en el uso del equipo.
e Atrapamiento en rodillos de ropa, accesorios o cabello.
e Defectos en los equipos, maquinaria o herramientas de trabajo.
* Mal estado de los equipos, maquinaria o herramientas de trabajo.
* Incorrecta colocacién de los materiales o productos en las areas de trabajo.
e Falta de limpieza y orden en areas de trabajo.
* No utilizar el equipo de proteccidn personal o no es adecuado.
* Operar equipos sin el adiestramiento y/o sin autorizacion.
* Limpieza, reparacion o engrasado de equipos sin las medidas de seguridad.

Acciones:

» Capacitacion sobre el uso de los equipos y autorizacién para su uso.

® Reglamento sobre el uso de indumentaria adecuada para el trabajo (uniforme si
aplica) donde incluya medidas de seguridad para los trabajadores que operan la
maquinaria o equipos.

* Revision de la operacién y mantenimiento adecuado a los equipos y maquinaria.

¢ Vigilancia del cumplimiento del reglamento de seguridad por parte de los empleados.

* Limpieza y orden en las areas de trabajo.

* Implementacién y seguimiento al procedimiento de seguridad de “bloqueoy
etiquetado” para garantizar que las maquinas peligrosas se apaguen correctamente
y no se puedan volver a poner en marcha antes de completar el trabajo de
mantenimiento o reparacion.

* Colocacién de guardas de seguridad a los equipos cuando no estan en operacion.
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* Verificacién del uso de equipo de proteccién personal por parte del personal, que
sea adecuado y correcto para el riesgo.

Area: Salud y seguridad del trabajador
Riesgos: Instalaciones.

Causas:
» Exceder niveles y tiempos de exposicién al ruido permisibles en la jornada de trabajo.
e Exceder niveles y tiempo maximo permisible a condiciones térmicas extremas.
* No apegarse a los requerimientos de iluminacién necesarios para la actividad.

Acciones:
* Realizacion de estudio para identificar los niveles de ruido, iluminacidn y temperatura a
los que esta expuesto cada puesto de trabajo.
* Incluir en el plan de mantenimiento de las instalaciones la revision periédica de la
climatizacion.
* Uso del equipo de proteccion personal adecuada a la actividad para reducir la
exposicidn a este tipo de riesgos.

Area: Salud y seguridad del trabajador
Riesgos: Ergonémico.

Causas:
e Carga y descarga de cajas.
* Manipulacién de objetos pesados.
* Posturas incorrectas y/o estaticas durante las actividades laborales.
* Uso inadecuado o mal uso de herramientas o equipos en el trabajo.
* Mobiliario no mantenido adecuadamente, en malas condiciones o no apto para la
actividad que se realiza.

Acciones:

* Realizacion de estudio para identificar los niveles de ruido, iluminacién y temperatura a
los que esta expuesto cada puesto de trabajo.

* Incluir en el plan de mantenimiento de las instalaciones la revision periédica de la
climatizacion.

* Uso del equipo de proteccion personal adecuada a la actividad para reducir la
exposicién a este tipo de riesgos.

e Capacitacion sobre las posturas, ejercicios y descansos para la actividad laboral en
particular.

* Mantenimiento adecuado a las herramientas y mobiliario de trabajo.

e Adquisiciéon de mobiliario apto y ergondémico para las actividades.
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Area: Salud y seguridad del trabajador

Riesgos: Personal vulnerable.
Alteracion de la salud de las mujeres embarazadas o feto, mujeres lactantes o que han dado
a luz recientemente.

Causas:
e Posturas mantenidas mas de 3 horas seguidas.
® Turnos de trabajo nocturnos, horas extras o turnos irregulares.
® Manipulacién de objetos pesados.
* Exposicion a quimicos peligrosos.

Acciones:

e Cambios posturales con control de pausas y descansos programados.

e Solicitar al personal de riesgo comprobantes de vigilancia médica.

* Integracion al reglamento interno la prohibicién a mujeres embarazadas, en periodo
de lactancia o de reciente gestacién de trabajar en turnos nocturnos, horas extras o
turnos irregulares.

* Integrar a las politicas la prohibicién a personal vulnerable de manipular objetos
pesados o a la exposicidn de quimicos peligrosos.

Area: Salud y seguridad del trabajador
Riesgos: Intoxicacidon por quimicos.

Causas:
* Mal almacenamiento.
* Uso incorrecto del quimico.
* Falta de capacitacion.

Acciones:
e Fichas técnicas y hojas de seguridad de quimicos utilizados en la instalacién.
® Orden, limpieza y restriccién de entrada al almacén de quimicos.
¢ Capacitacion a personal que maneja los quimicos y manipulacion restringida
al personal autorizado.
¢ Uso del EPP adecuado.
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Paso 4. Carpeta de responsabilidad social

La carpeta de responsabilidad social facilitard mostrar las practicas, procedimientos,
formatos y documentacion que valide el sistema de gestion en materia de responsabilidad
social implementado. El auditor comprobara si estas practicas se estan llevando a cabo
mediante observacion fisica y entrevistas a los trabajadores.

La carpeta puede llevar documentos fisicos, digitales, o ambos. Es importante que la persona
designada que reciba al auditor conozca la ubicacién y uso de cada documento. Si le parece
conveniente puede incluir un indice al inicio de la carpeta.

Puede ordenarse segun el criterio o fase a la cual pertenece el documento o el tipo de
documento al cual nos referimos, por ejemplo:

* Procedimientos
* Se refiere a los métodos o procedimientos que seguimos en ciertas actividades,
estos deben escribirse y personalizar. Recuerde seguir la regla de oro para los
procedimientos: “escribo lo que hago, hago lo que escribo”.

* Formatos.

® Es un instrumento o herramienta con los pasos o datos que debemos recabar de
una o mas actividades. Cuenta con espacios en blanco para llenar al momento
de realizar la actividad.

e El formato en blanco se convierte en un registro cuando lo completas a la hora
de realizar la actividad, por lo general los registros se deben conservar o archivar
2 afos.

* Los formatos ejemplo se pueden colocar en la carpeta de responsabilidad social.
Pero recuerde tenerlos a la mano en los lugares y horarios adecuados para que
el personal responsable de llenarlos los tenga disponibles.

* Documentos
* Incluye politicas, acuerdos y otros documentos que no son ni formatos, ni
procedimientos.

* Anexos
* En este apartado podemos colocar certificados, actas, mapas, inspecciones,
permisos o cualquier otro documento propio de la empresa.
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Seccion 3
Auditoria SMETA




Auditoria SMETA

La auditoria SMETA se puede dividir en las siguientes etapas: solicitud, preparacion,
ejecucion, resultados y seguimiento.

Solicitud

1. Adquiera su membresia SEDEX

En la pagina principal de SEDEX (https://www.SEDEX.com/) podra encontrar informacion
importante sobre el tipo de membresia que necesita. Hay tres tipos dependiendo de

las actividades que realice su empresa: A (comprador), B (proveedor) o AB (comprador/
proveedor). La mayoria de los productores de mango pertenecen a la categoria de
proveedor. Siga los pasos que la pagina indique para registrarse y pagar. Inicie sesiény
explore las funciones de la plataforma.

2. Seleccione al auditor

Podra elegir el auditor de su preferencia, tome en cuenta que preferiblemente deben estar
certificados en un sistema de gestion de calidad reconocido y contar con experiencia en los
criterios de la auditoria SMETA.

3. Solicitud de la auditoria

Vincule su empresa con el auditor en la plataforma SEDEX y luego seleccione la fecha de la
auditoria. Recuerde, las auditorias deben realizarse durante la temporada alta cuando el sitio
este en completa operacion.

\
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Preparacion

Relina a su comité de responsabilidad social para comenzar los preparativos para la
auditoria.

Durante la reunién determinen las adecuaciones necesarias y divida responsabilidades para
dar seguimiento y solventar lo necesario hasta el cumplimiento.

El auditor realizara entrevistas a la administracion y trabajadores para confirmar las practicas
del sitio. Podria realizar la entrevista en modo individual o grupal. El auditor seleccionara

de forma equilibrada y proporcionada a los trabajadores. También sera responsable de
proteger la confidencialidad del trabajador durante y después de las entrevistas.

El recorrido fisico por las instalaciones es otra herramienta que utilizara el auditor para
verificar el cumplimiento con los compromisos que ha adquirido con sus trabajadores.

Consulte los documentos desarrollados por SEDEX: Guia de Mejores Practicas y Criterios
de Medicién. También puede hacer uso de la “Herramienta de autoevaluacién de buenas
practicas sociales para la Auditoria de SMETA” proporcionado como complemento a esta
guia. El plan de acciones correctivas resultante de la evaluacién de riesgos debera estar en
avance o concluido.
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Preparacion

4. Preparacion documental
El auditor enviara una lista de documentos que el sitio debera tener disponibles el dia de la

auditoria. Esta lista generalmente incluye:

® La norma o cédigo con base al cual se auditara al sitio: cédigo ETI, lineamientos
SMETA, lineamientos del cliente (Wal-Mart, COSTCO, etc.).

e El alcance de la auditoria acordado en términos de empresas, sitios y edificios.

e Lista documental: plano del edificio, contratos de trabajo y acuerdos de empleo
por escrito, términos y condiciones de empleo, lista de todos los quimicos y solventes
utilizados, registros de capacitacion, inspecciones sanitarias, seguridad estructural,
cumplimiento ambiental, plan de evacuacién, registros de némina de los ultimos 12
meses, recibos de seguridad social, actas de las reuniones de los comités conjuntos
de salud y seguridad ocupacional y politicas del sitio: trabajo infantil, salario y horas
de trabajo, disciplina, discriminacién y acoso, entre otros.

e Codigo de ética empresarial del auditor o casa auditora.
® Programa de auditoria y el procedimiento para plantear asuntos.

® Materiales de comunicacién para que el sitio entregue a los trabajadores informacién
clara sobre la auditoria, explicando el propésito de la visita y el proceso.

5. Preparacion fisica y de personal
En cuanto a la preparacion del personal y de las instalaciones, tenga en cuenta lo siguiente:

e Comunicaciones internas. Informar a los gerentes, trabajadores, agencias de empleo y
representantes de los trabajadores, a fin de garantizar que comprendan el objetivo
de la auditoria y que se requiere de cada uno.

® Recuerde informar a los trabajadores las entrevistas que realizara el auditor, reserve
un lugar tranquilo, libre de interrupciones y ruido para el auditor.

* Revise las normas o regulaciones nacionales o locales, evalué su nivel de
cumplimiento.

* En el caso de México las siguientes son una lista de normas oficiales mexicanas
(NOM) de aplicacién obligatoria en el territorio nacional.
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Nimero de NOM Titulo de la norma

NOM-001-STPS-2008

Normas de
seguridad

Obligatoria

Normas de
salud

Normas de
organizacién

Obligatoria en
empresas con

actividades Normas de
especificas a especificas
que se
refieren tales
normas

NOM-002-STPS-2010
NOM-001-STPS-1999
NOM-001-STPS-1998
NOM-001-STPS-2014
NOM-001-STPS-2011
NOM-001-STPS-2011
NOM-001-STPS-2008
NOM-001-STPS-2015
NOM-001-STPS-2008
NOM-001-STPS-2011
NOM-001-STPS-2015
NOM-001-STPS-2016
NOM-001-STPS-1999
NOM-001-STPS-2014
NOM-001-STPS-2001
NOM-001-STPS-2012
NOM-001-STPS-1993
NOM-001-STPS-2000
NOM-001-STPS-2001
NOM-001-STPS-2001
NOM-001-STPS-2008
NOM-001-STPS-2018
NOM-001-STPS-2018
NOM-001-STPS-2008
NOM-001-STPS-2000
NOM-001-STPS-2015
NOM-001-STPS-2011
NOM-001-STPS-2008
NOM-001-STPS-2012
NOM-001-STPS-2009
NOM-001-STPS-1999
NOM-001-STPS-2000
NOM-001-STPS-2013
NOM-001-STPS-2001
NOM-001-STPS-2012
NOM-001-STPS-2011

NOM-001-STPS-2008

Edificios, locales e instalaciones

Prevencién y proteccién contra incendios

Sistemas y dispositivos de seguridad en maquinaria
Manejo, transporte y almacenamiento de sustancias peligrosas
Manejo y almacenamiento de materiales

Trabajos en altura

Recipientes sujetos a presién y calderas

Electricidad estatica

Electricidad estatica

Soldadura y corte

Mantenimiento de instalaciones eléctricas

Trabajos en espacios confinados

Acceso y desarrollo de actividades de trabajadores con discapacidad
Contaminantes por sustancias quimicas

Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral
Ruido

Radiaciones ionizantes

Radiaciones no ionizantes

Presiones ambientales anormales

Condiciones térmicas elevadas o abatidas

Vibraciones

lluminaciéon

Factores de riesgo psicosocial

Factores de riesgo ergonémico. Parte 1: Manejo manual de cargas
Equipo de proteccién personal

Identificacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas
Peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas
Comisiones de seguridad e higiene

Colores y sefiales de seguridad

Seguridad en procesos y equipos con sustancias quimicas
Servicios preventivos de seguridad y salud

Plaguicidas y fertilizantes

Instalaciones, maquinaria, equipo y herramientas agricolas
Aprovechamiento forestal maderable

Operacién y mantenimiento de ferrocarriles

Trabajos en minas subterraneas y a cielo abierto

Construccion

Minas subterrédneas de carbén
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6. Llenado del cuestionario de autoevaluaciéon de SEDEX (SAQ) y evaluacion de riesgo

El cuestionario de autoevaluacién (SAQ, por sus siglas en ingles) esta disponible para los
miembros de SEDEX dentro de la plataforma. El SAQ abarca los mismos criterios de la
auditoria y es una herramienta que apoya al auditor previo a su visita para enfocarse en las
areas a abordar el dia de la auditoria. El cliente obtendra una indicacién de riesgo inherente
de su proveedor a partir del llenado del SAQ y el proveedor puede identificar las areas de
oportunidad, con el tiempo suficiente para poder corregirlas antes de la visita del auditor.
Por tanto, el sitio o proveedor debera hacer visible el SAQ a su cliente y auditor una vez lo
haya completado. De no completarse 15 dias antes de la auditoria esta podria no llevarse a
cabo o podria resultar en un incumplimiento de alto riesgo.

Ejecucion

7. Auditoria SMETA

El objetivo de una auditoria SMETA es evaluar el cumplimiento de la empresa respecto

al estdndar laboral del Cédigo Base ETI, las leyes laborales del pais y las politicas y
procedimientos con los cuales se ha comprometido. El resultado de una auditoria SMETA no
es una certificacion, ni tampoco una calificacién aprobatoria o reprobatoria. El resultado es
un informe del nivel de desempefio del sitio.

La ejecucién de la auditoria se lleva por lo general en 1 o 2 dias dependiendo del tamafo
del sitio y los pasos secuenciales generalmente son:

1. Reunién de apertura.

2. Recorrido del sitio de trabajo.

3. Entrevistas a la administracion y empleados.

4. Revision documental.

5. Reunién de pre-cierre (preparacion del Informe de Auditoria SMETAy el plan de
accion correctiva de SMETA (CAPR, por sus siglas en inglés).

6. Reunidén de cierre y resumen de los hallazgos.

Recuerde que la falsificacién o divulgacién incompleta de documentacion hace que la
auditoria no resulte eficaz y tales acciones pueden ser consideradas como un incumplimiento
grave, por otra parte, si el sitio ha sido transparente sobre sus problemas, el auditor puede
registrar un incumplimiento de menor gravedad.

Resultados

8. El Informe de plan de accién correctiva de SMETA (CAPR)

El Informe de plan de acciéon correctiva de SMETA (CAPR) ha sido disefiado para el sitio,
con el propésito de proporcionar una estructura a los incumplimientos encontrados por el
equipo de auditoria, realizar un analisis de la causa originadora, ayudar al sitio a desarrollar
un plan de accién practico durante la reunién de cierre y establecer un plazo adecuado para
cumplirlo.

Auditoria SMETA




El auditor aportara informacidn sobre la o las posibles causas del problema y como cambiar
el sistema de gestidon o implementar procesos para minimizar el riesgo que el mismo
incumplimiento vuelva a ocurrir, es importante evitar realizar arreglos "rapidos" en lugar de
una solucién duradera.

Seguimiento

9. Seguimiento

En funciéon de los resultados de la auditoria inicial se puede requerir una auditoria de
seguimiento. Hay tres tipos de auditorias de seguimiento: completa, parcial o de escritorio.
Las auditorias de seguimiento se utilizan para comprobar el progreso con respecto a los
problemas encontrados en la auditoria inicial y demuestran el proceso de mejora. Las
auditorias de seguimiento tienen una duracién mas corta y utilizan el CAPR acordado en la
auditoria anterior como base.

El sitio ingresa a SEDEX Advance y remite toda la evidencia documental necesaria a la
empresa auditora, el auditor revisara y podra responder a la evidencia con un: rechazo,
progreso realizado, seguimiento pendiente o verificar. El sitio entonces podra visualizar la
respuesta y si es necesario debera contactarse con la empresa auditora para la verificacion.

Los miembros compradores normalmente requieren que los sitios sigan los “ciclos de
auditoria” de acuerdo con su categoria de riesgo:

e Alto riesgo - auditoria anual.
* Riesgo medio - auditoria cada 2 afos.
* Bajo riesgo - a discrecion del cliente.
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Seccion 4

Criterios de evaluacion SMETA




El objetivo de esta seccién es explicar de una manera concreta y sencilla los criterios que
aborda la auditoria SMETA y se listan los documentos especificos requeridos.

En la seccion de anexos del manual encontrara las plantillas editables que podra personaliza
para su empresa.

Derechos humanos

Los negocios deben contar con una politica que exprese su compromiso y respeto de los
derechos humanos, firmada y aprobada por la alta gerencia y comunicada a todos las partes
interesadas: empleados, agencias de RH, proveedores, comunidades de interés, entre otros.
El negocio debe contar con una persona responsable de Derechos humanos de implementar
y vigilar el cumplimiento de dicha politica. Lo mas aconsejable es realizar una asamblea en la
alta administracién donde se designe un responsable para cada una de las siguientes areas:
derechos humanos, salud y seguridad y asuntos ambientales. Este equipo se conoce como el
comité de responsabilidad social.

De la asamblea se requiere como registro un acta donde se enlistan y aceptan las
responsabilidades de cada encargado, se otorga autoridad para abordar las situaciones de
forma auténomay la forma en la que rendirdn cuentas de su comisién. Los responsables
deberan contar con capacitacién, experiencia o de alguna forma contar con preparacién, para
desempenar dicha comision (conocer las leyes, normas aplicables y mantenerse actualizado).

La empresa también debe contar con un sistema transparente para que los empleados
puedan informar de manera confidencial sin riesgo a represalias sobre situaciones de
vulnerabilidad o abuso de sus derechos humanos. Todos los empleados deben conocer el
sistema, tener confianza en su funcionamiento y saber hacer uso de él.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas

1. 0A1.Politica de derechos humanos.

2. 0A2.Comité de responsabilidad social.
¢ El documento de Comité de responsabilidad social incluye un acta o documento
donde se refleja la asamblea que se realizé.
® Se nombrara un responsable por cada una de las siguientes areas: derechos humanos,
salud y seguridad y asuntos ambientales.
* Cuando se realice la asamblea de constitucién del comité se debe tomar nombre y
firmade los asistentes en un formato de reuniones (0AS5).
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3. Documentacion que valide la preparacion, experiencia y/o actualizacién del encargado de
derechos humanos (aplica también para cada encargado(s) de area).

* Ejemplo: Capacitaciones en temas relacionados a derechos humanos, diplomado o
posgrados en derechos humanos, licenciatura o carrera afin a los derechos humanos,
entre otros.

* Para cada uno de los responsables de cada area se debe incluir documentaciéon que
ampare su experiencia y/o capacitaciéon en el ambito. Todos estos documentos se deben

anexar al expediente personal de cada responsable.

4. 0A3.Procedimiento de gestion de quejas.
* 0A3.1 Formato de quejas para los empleados. Este formato debe estar disponible en un

buzdén(es) de quejas para que los empleados lo llenen cuando lo consideren necesario.

* 0A3.2 Formato para la gestion de quejas. El encargado de derechos humanos debera
dar seguimiento a la queja hasta su solucidn, registrando los pasos en este formato.

* Recuerde que sin importar el sistema de gestidon de quejas con el que cuente, es
importante que sea efectivo y que los trabajadores confien en él. El auditor revisara la
eficacia del sistema y una de las evidencias para demostrarlo, es que existan quejas y la
evidencia del trabajo en su resolucién.

* Se recomienda que para proporcionar validez del sistema de gestidon de quejas se
incluya a un comisionado de los trabajadores en todo el proceso.

5. 0A4. Acuerdo de trabajo a favor de los derechos humanos.
* En este documento, su empresa comunica su compromiso a favor de los derechos
humanos y compromete a sus empresas colaboradoras (clientes o proveedores) a
que sigan estos mismos principios. [Este punto es una buena practica y no de caracter

obligatorio].

6. 0A6.Procedimiento de proteccion de datos y privacidad.
* E| procedimiento requiere el Aviso de proteccion de datos y de privacidad para
empleados, este aviso se entrega al trabajador para su lectura y autorizacién para utilizar

sus datos e informacidn personal.
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Los siguientes documentos son de caracter
optativo y demuestran que la empresa
cumple mas alla de lo requerido en la
auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

* La empresa realiza una evaluacion
o analisis para identificar si tiene un
impacto positivo/negativo sobre la
comunidad.

* La empresa ha desarrollado un plan
de accién para abordar y remediar
los impactos negativos identificados.

¢ Los resultados de la evaluacién son
comunicados a los empleados y las
acciones a tomar.

® Se demuestra que el sistema de
quejas o reclamos tiene un nivel de
respuesta positivo y robusto y se
cuenta con evidencias de la solucién
de situaciones.

® La empresa monitorea su impacto o
avances continuamente.

e Existen procedimientos para
la proteger la privacidad de los
trabajadores.

* Procedimiento de privacidad de
datos y privacidad de los
trabajadores.

e Aviso de proteccién de datos 'y
privacidad.
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Sistemas de gestion

Se espera que la empresa cuente con una manera de revisar y actualizarse si estd o no
cumpliendo con las leyes y cddigos a los que se ha comprometido: leyes locales, nacionales/
internacionales, el cédigo base ETl y los requisitos de sus clientes (Walmart, COSTCO, etc.).
La empresa debe contar con una persona de la gerencia encargada del cumplimiento de los
compromisos en los que este involucrada. El responsable(s) debe realizar revisiones internas
de forma continua con una frecuencia establecida.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que, debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas

1. 0B1. Procedimiento de auditorias internas.
* Monitoreo de indicadores como: tasas de rotacion, ausentismo, quejas, entre otros.
* Si existen mecanismos para enmendar o actualizar los procedimientos con base en
los resultados de la auditoria (mejora continua).
* Se incluye el formato de Reporte de No Conformidad de Auditorias Internas (0B4),
donde se debe dar seguimiento a las acciones correctivas necesarias.

2. 0B2. Carta compromiso de Responsabilidad Social.

3. 0B3. Procedimiento Debida Diligencia para la adquisicidon de terrenos.

e El sitio debe contar con documentos que acrediten la titularidad o arriendo del
terreno: titulo, certificado, escrituras, contrato de arrendamiento o cualquier otra
evidencia por escrito.

e La plantilla del procedimiento que ponemos a su disposicion incluye la politica sobre
la adquisicion legal del terreno.

4. Documentos referencia: Ley Federal del Trabajo, Cédigo ETI, politicas y requerimientos
de sus clientes (p. ej.: Walmart, Costco, etc.), certificaciones del sitio (por ej. ISO 14000, ISO
9000), licencias y/o permisos para operar, multas o demandas por incumplimiento de normas/
leyes, escrituras, titulo o contrato de arrendamiento del terreno de la empresa, entre otros.
* Estos documentos se deben incluir en la seccién de anexos de la "carpeta maestra".
Solo como documentos de referencia.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

¢ Todas aquellas practicas, mejoras o actividades en los sistemas de gestion de la
responsabilidad social que la empresa pueda mostrar que rebasen los requisitos
legales o requeridos por el codigo ETI.
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1. Empleo de libre elecciéon

La empresa debe contar con una politica que prohiba el trabajo forzoso y un sistema o
procedimiento para confirmar que no se retengan documentos originales de los trabajadores
y que se devuelven oportunamente. Se buscaran hallazgos si existe algun tipo de trabajo
forzado, involuntario o de alguna manera obligatorio, que la empresa imponga a sus
empleados. La empresa no debe obtener su mano de obra debido a que posee documentos
de identificacién o cualquier forma de depésito (financiero o préstamos, intelectual, de
propiedad, de identidad) de los trabajadores. Los trabajadores deben contar con la libertad
de abandonar el empleo libremente siguiendo los procedimientos y tiempo razonables de
aviso, es decir, la empresa debe contar con un procedimiento para que los empleados puedan
renunciar libremente, los empleados deben conocerlo y saber hacer uso de él. El célculo del
sueldo final o liquidacién debe hacerse de acuerdo con la ley nacional o local y de forma
transparente para el trabajador.

En aquellas empresas donde exista un fondo para préstamos, se debe contar también con
un procedimiento por escrito, el formato debe estar firmado por el trabajador y la empresa 'y
establecidos los términos, condiciones y forma de pago. Se debe revisar que los pagos sean
realistas y no causen que el sueldo caiga por debajo del sueldo minimo.

El auditor, también buscara saber si hay deducciones en el salario fuera de la ley y de las que
son legales (impuestos, seguro social), el trabajador debe estar enterado.

e Las deducciones deben estar firmadas por el trabajador, detalladas y no deben reducir
el sueldo debajo del minimo.

* Si existe alguna retencién acordada, se debe devolver al trabajador como corresponda.

* Si las deducciones son medidas disciplinarias, el auditor revisara sin son legales.

* No se deben hacer depdsitos o pago por elementos esenciales para el trabajo (por
ejemplo, equipo de proteccién personal).

e Los depdsitos no deben ser una condicién para conseguir el trabajo.

* Si se cobra el alojamiento, debe tener un precio justo y el trabajador es libre de elegir
alojarse o no.

Las horas extras deben ser voluntarias, es decir, es posible que se puedan rechazar y debe
existir un sistema de control.

En las entrevistas, el auditor observara si existe alguna sefal de abuso fisico, amenazas a los
trabajadores o a sus familiares, abuso psicolégico, intimidacién o asesoria de sus respuestas.

RECUERDA: Aunque se cuente con todos los procedimientos que marca este manual es de
vital importancia que éstos se estén implementando, es decir, que se llevan a cabo en todas
las actividades diarias de la huerta o empaque. Los trabajadores deben conocer las politicas
y procedimientos, ya que una manera en la que el auditor puede saber si se llevan a cabo, es
mediante entrevistas directas y asi conocer que tanto se cumple aquello que esta por escrito.
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Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas
1. 1.1 Politica de Empleo de Libre Eleccién.

2.1.2 Procedimiento de contratacién, renuncia y finiquito.

* En el apartado de "1. Reclutamiento de personal” se menciona la Politica contra el
soborno y la corrupciéon. Como buena practica se recomienda a las empresas tener
letreros de esta politica en el anuncio de la vacante, durante las entrevistas o de
cualquier otra manera comunicarlo a los candidatos.

* En el apartado "Normas de trabajo" note que se menciona en el inciso c el uso de
indumentaria especial y equipo de proteccion, esta serd proporcionada por la empresa
y no se realizaran deducciones o retenciones por estos rubros de tener un buen uso y
cuidado.

3. 2.1 Acuse de recibo de documentacion. Este documento describe la entrega o devolucién
de documentacioén original del trabajador.

4. 2.2 Entrevista de salida. Esta entrevista se realizara al trabajador que termina la relacion
laboral con la empresa con el fin de identificar los motivos del trabajador y realizar mejoras en
sus politicas, procesos, entre otros, para retener a sus trabajadores.

5. 2.3 Organigrama y perfil de puestos. Se incluye un perfil de puestos con el fin que el
proceso de reclutamiento sea un proceso justo, transparente y equitativo. Puede incluir su
propio organigrama y perfil de puestos, este es un ejemplo si no cuenta con alguno de ellos.

6. 2.4 Reglamento interior de trabajo. Ya sea que cuenta con un reglamento o utilice el
propuesto en las plantillas asegurese que este aprobado por la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social - STPS (en el caso de México) o de ser necesario por una entidad de gobierno
segun aplique en su pais.

7. 3.0 Acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de informacion.
e Este acuerdo se muestra en un lugar visible para todos los trabajadores, proveedores,
clientes y partes interesadas.

8. 4.0 Procedimiento de solicitud de prestamos.
* Incluye la plantilla 4.1 Formato de préstamo personal.
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9. Contrato de trabajo.

* Revise el contrato de trabajo que actualmente esta utilizando y verifique que incluya lo
siguiente: derechos y obligaciones del trabajador, medidas disciplinarias y horarios de
trabajo.

* En caso de necesitar algiin cambio se recomienda lo consulte con su asesor legal para
realizar los cambios pertinentes.

Las siguientes politicas/documentos no forman parte del criterio "Empleo de libre eleccion”
pero si aplican para otros criterios de la auditoria. Se explicaran y desarrollardan mas a fondo en
el criterio con el que estén mayormente relacionados, abajo se hace mencion:

a) 5.1 Politica de deducciones y retenciones.
- La encontrara en el criterio "Salarios y beneficios".

b) 6.1 Procedimiento de horas extras.
- La encontrara en el criterio "Horas de trabajo".

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple mas
alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e Se brinda capacitacién a gerentes y proveedores de mano de obra (agencias de
empleo) en temas relacionados a empleo de libre eleccién: horas extras, deducciones,
préstamos, calculos de liquidacidn, ley federal del trabajo, entre otros.

® La empresa muestra una posicion abierta con el auditor y muestra ejemplos de como
han tratado asuntos anteriores.

e Se ha realizado una evaluacién de riesgos respecto al empleo de libre eleccién y se ha
desarrollado un plan para abordar los riesgos identificados.
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2. Derecho de asociacion

Las empresas deben contar con una politica sobre el derecho de asociacién y procedimientos
para gestionar el derecho de asociacion de los trabajadores, ademas de hacérselos saber de
manera directa. Los trabajadores podran formar o unirse a una representacién o sindicatos
de su propia eleccidn y tienen derecho a negociar de forma colectiva. En caso de que no
exista este tipo de comités o agrupaciones de los trabajadores, el cédigo ETI no exige que

se formen, solo que la empresa permita su formacién y que los trabajadores conozcan que
tienen esa libertad; cuando no exista esta representacién formal, el auditor revisara que los
trabajadores tengan acceso al supervisor directo, la efectividad del sistema para levantar
reclamos o quejas y si los trabajadores perciben ser escuchados y apoyados.

La empresa tomara una actitud abierta y de tolerancia ante estas actividades, proporcionara
el tiempo necesario para que los trabajadores que fungen como representantes realicen

sus funciones y los protegera de la discriminacién. El auditor también revisara que los
representantes de los trabajadores se elijan de forma libre y voluntaria. Debe existir un
procedimiento de derecho de asociacién donde se indique: el proceso para la eleccién de los
representantes que sea justo, libre y voluntario, las formas de comunicacién y negociaciones
colectivas (% del personal cubierto), responsabilidades del comité, si la empresa realiza
deducciones por cuotas de afiliacion, los términos y condiciones. El auditor revisara si los
trabajadores conocen al comité y se sienten representados efectivamente, las comunicaciones
del comité con los trabajadores, es decir, si se comunican los acuerdos y reuniones -
publicaciones y si la administracién demuestra evidencia de responder a las preocupaciones
o propuestas levantadas en las reuniones. Se revisara si existen despidos por intentar formar
algin comité de trabajadores o despidos a miembros del sindicato y las circunstancias, si
existe evidencia de discriminacién a los miembros del sindicato, si los representantes son
libres de elegir, si cuentan con reuniones frecuentes, si ha existido alguna huelga y cuales
fueron las circunstancias.
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Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas

1. 2.1 Politica de Derecho de Asociacién.
2. 2.2 Procedimiento de Libre Asociacion.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

* La empresa capacita a los trabajadores sobre los beneficios e importancia de un
comité de trabajadores.

e Se capacita a los gerentes y supervisores sobre habilidades para escuchary
comunicar reclamos de los trabajadores.

e Se invita al sindicato a visitar el sitio de forma regular y permite que los trabajadores
elijan libremente.
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3. Salud y seguridad

La empresa o sitio debe realizar un analisis de riesgos y tomar medidas preventivas para
reducirlos, entre ellas el uso de equipo de proteccién personal cuando asi se requiera,
capacitacién regular al personal sobre peligros y como actuar ante ellos para el personal
actual como el de nuevo ingreso, proporcionar a los trabajadores instalaciones sanitarias
limpias, seguras, con acceso a agua potable y realizacién regular de simulacros de incendio.

La empresa debe contar con un representante de la gerencia encargado de los asuntos de
salud y seguridad de los trabajadores con los conocimientos apropiados: experiencia y/o
capacitacién, ademas de la autoridad necesaria para la toma de decisiones en este rubro.
Los trabajadores deben conocer al representante y contar con canales para tratar los temas
correspondientes a salud y seguridad con el mismo.

La evaluacion o inspeccién de riesgos debe como minimo incluir:

e Ambiente laboral.

e Maquinaria, quimicos y otros peligros.

® Trabajadores en funciones peligrosas.

® Trabajadores vulnerables (discapacidades, j6venes, embarazadas, entre otros).
e Equipo de proteccién personal.

e Instalaciones y recursos para los trabajadores.

® Riesgos de incendio, salidas de emergencia y rutas de evacuacion.

e Accidentes y lesiones.

® Y acceso a areas restringidas.

El auditor solicitara registros de accidentes, lesiones o enfermedades, certificaciones o
capacitacién sobre primeros auxilios, manejo de maquinaria y en materia de seguridad:
evidencias de inspecciones locales o gobierno sobre incendios, sustancias peligrosas o
emision de gases, entre otros. Durante la visita el auditor observara si existen planes de
evacuacion por incendio, niveles de ruido, si hay compromiso de la estructura o instalacién,
que el equipo de control de incendios es suficiente y se mantiene regularmente, que los
trabajadores tengan acceso libre a los bafos y estos son limpios e higiénicos, entre otras
cuestiones de seguridad.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Criterios de evaluacién SMETA
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Documentos o plantillas
1. 3.1 Politica de Salud y seguridad.

2. Representante(s) de Salud y seguridad.

* En el criterio "Derechos Humanos" se menciona la plantilla "Comité de
Responsabilidad Social". En caso de que auditor le pregunte sobre su responsable, en
dicha plantilla se hace mencién del nombramiento y responsabilidades.

Recuerde que el responsable de cada area debe contar con la experiencia,
capacitacién, conocimientos o preparacion adecuadas para fungir con dicha funcién.
Se deben contar con minutas de reuniones del Comité de Responsabilidad Social y
evidencias del seguimiento de las acciones tomadas.

3. 3.2 Procedimiento de Salud, seguridad y bienestar del trabajador.
* Politica de sangre y control de agujas y cuchillas.
* Plan de seguridad ante incendios.

4. 3.7 Procedimiento de monitoreo de ambiente laboral (ruido, polvo, iluminacién).

La empresa debe asegurarse que los niveles de ruido, ventilaciéon, polvo, luz, temperatura
cumplen con las leyes locales y son adecuados para la seguridad de los trabajadores.
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5. 3.5 Calendario de capacitaciones.
¢ 3.5.1 Registro de capacitaciones. Formato para completar cuando se realice una
capacitacioén. Estos registros deben archivarse junto a evidencia de la capacitacién.
¢ Capacitacién en temas como:
i. Primeros auxilios.
ii. Manejo de maquinaria pesada.
iii. Manejo de EPP (equipo de proteccion personal).
iv. Eliminacion de quimicos.
v. Limpieza adecuada de equipos (procedimientos de operacién estandar de
saneamiento POES).
vi. Politicas de la empresa (induccién).

6. 3.3 Evaluacion de riesgos.

Esta herramienta permitira identificar los riesgos especificos de las practicas sociales de la
instalacion. Aquellos que representen un riesgo deben eliminarse o tomar planes de accién
para reducirlos o remediarlos.

7. 3.6 Reporte de incidente/accidente laboral.

Se debe llevar un registro de los incidentes o accidentes laborales con el objetivo de
identificar las causas y entonces implementar acciones correctivas para reducirlos o
eliminarlos.

Se sugiere llevar un conteo de dias sin accidentes, visible y con metas concretas que todos
conozcan. El objetivo principal, es motivar a los trabajadores a cumplir con las normas de
seguridad, uso de equipo de proteccién y procedimientos adecuados.

8. Documentos en materia de salud y seguridad (registros):
* Inspecciones realizadas por proteccién civil (gobierno).
i. Inspeccién de incendio.
ii. Seguridad estructural.
e Cifras de registros de accidentes de los ultimos doce meses.
® Permisos y aprobacién de construccién de las instancias correspondientes.
* Inspeccién y mantenimiento de maquinaria.
e Evidencia de simulacros de incendio en todos los turnos.
* Inspecciones de eliminacién de desechos peligrosos.
® Mantenimiento del suministro de materiales de primeros auxilios.
e Analisis al agua potable.
* Registros del control de plagas.
* Registro de la distribucién de los EPP.
e Fichas técnicas de productos quimicos peligrosos utilizados.
* Registros de capacitacion en los expedientes individuales del trabajador.
® Registros de acciones por incumplimientos a las normas de salud y seguridad.
* Registros de monitoreo ambiental.
* Mantenimiento del equipo de control de incendios y si es suficiente.
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9. Observaciones fisicas que buscara el auditor:
e Bafios limpios, suficientes, de acceso libre y separados por género.
* Las maquinas se operan con las protecciones de seguridad correctas.

e Las instalaciones eléctricas cuentan con enchufes, cableado y condiciones adecuadas.
* En caso de que la empresa maneje quimicos en su proceso, debera tener un almacén
de quimicos peligrosos, el auditor revisara si estan etiquetados y con sefalamientos

adecuados.

e Las alarmas y notificaciones de incendio deben ser suficientes para alertar a todos los
trabajadores y estar conectadas a una fuente de energia alternativa.

* Instalaciones médicas adecuadas, segun el tamafo de la empresa y cantidad de
trabajadores.

i. Se cuenta con médico o enfermero en la empresa o personal capacitado en
primeros auxilios.

* Rutas de evacuacién y areas de reunion marcadas, delimitadas y suficientes. Que los
trabajadores conozcan su uso y las utilicen adecuadamente.

e Si aplica, instalaciones limpias para guardar la comida de los trabajadores.

* Si existe servicio de transporte, este debe ser apto, seguro y operado por personal
competente.

* Si se cuenta con servicio de guarderia, si es legal y cumple con lo requerido con la ley.

* De haber dormitorios proporcionados por la empresa, que estos cumplan con salidas
de emergencia, equipo contra incendio, certificados de seguridad estructural.

10. 3.4 Teléfonos de emergencia.
e Este documento debe estar en el pizarrén o tablero informativo de la empresa
donde todos los trabajadores puedan verlo y hacer uso de estos teléfonos cuando sea
necesario.

11. 3.8 Mapa de la instalacion.
Con el objetivo de mostrar elementos de seguridad en las instalaciones para conocimiento
de todos los trabajadores.

12. 3.9 Diagrama de flujo.
Al inicio de la auditoria el auditor solicitara un diagrama de flujo del proceso para poder
realizar el recorrido y con base en las actividades ahi plasmadas hacer la evaluacion.

® En caso de contar con su diagrama de flujo puede anexarlo en el manual.

13. 9.2 Procedimiento de reglas y acciones disciplinarias este lo encontrara en el
criterio "No se permite el trato inhumano o severo".
e La auditoria evalua si existen sanciones por incumplimiento de las normas de salud
y seguridad.
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Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e Capacitacion en temas de bienestar, nutricién, manejo de estrés entre otros, con un
enfoque holistico para la salud laboral.

e L as capacitaciones son talleres donde los trabajadores pueden participar o
demostrarlos conocimientos adquiridos.

* La empresa ofrece diferentes marcas, formas y tamafios del mismo EPP. Con esto, se
asegura que sean coémodos y facil de usar para los trabajadores.

e Las capacitaciones del personal de mayor responsabilidad en materia de
responsabilidad de salud y seguridad reciben incentivos para tomar dichas
capacitaciones y bonos por el cumplimiento de sus actividades en la empresa.
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4. Trabajo infantil y trabajadores jévenes

En esta seccidn se revisard que la empresa cuente con politicas y procedimientos escritos de
control para evitar o prevenir la contratacién de mano de obra infantil. En aquellos paises
donde la ley permita la contratacion de jovenes, se revisara que las funciones, jornada,
horarios de descanso, entre otros se encuentran dentro del marco de la legalidad local.

Los nifos y jovenes no pueden desempeiarse en jornadas nocturnas, trabajos peligrosos
(quimicos peligrosos o maquinaria pesadas).

En el caso de trabajadores jévenes, estos pueden trabajar si cumplen con la ley local,

un consentimiento de padres o tutores, inscripcién con la autoridad, contrato donde se
indiquen las limitaciones de su trabajo y cuentan con registros de exdmenes médicos como
requiere la ley (en el caso de México consulte la ley federal del trabajo).

No debe existir nuevo reclutamiento infantil y de haberlo, se debe contar con
procedimientos de remediacién para el trabajo infantil como: un acta o carta donde el nifo
indique que ya no labora en la empresa, un método para mantener al nifo seguro y
protegido sin obligacién de trabajar, la posible reasignacion del trabajo a un familiar mayor
de edad o programas de educacién para el nifo.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.
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Documentos o plantillas

1. 4.1 Politica de trabajo infantil.
2. 4.2 Procedimiento de remediacion de trabajo infantil.

El auditor revisara:
* Que la politica de trabajo infantil este publicada en un lugar visible y todos los

trabajadores la conozcan.
* Que en los procesos de reclutamiento se tomen precauciones para evitar contratar

mano de obra infantil.
* Los expedientes de cada trabajador en los que debe existir algin documento que

pruebe la edad del trabajador.
* Los registros para verificar si existen despidos durante los ultimos 12 meses de

trabajadores jovenes antes de la auditoria y si el sitio realizé algun tipo de
remediacion.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

* La empresa beca a los nifios o familias de bajos recursos de la comunidad para que

los nifios estudien.
* La empresa ofrece un programa de aprendiz o practicas reconocido o afiliado a una

organizacion confiable.
e E| sitio forma parte de una asociacién donde se busca la eliminacién del trabajo

infantil.
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5. Salarios y beneficios

Todos los trabajadores deben recibir un salario digno y suficiente para cubrir las necesidades
basicas mas una renta discrecional, los detalles sobre su salario, periodos de pago y
condiciones del empleo las deben conocer los trabajadores antes de comenzar la relacién
laboral. No se permite que se realicen deducciones de sueldo como medidas disciplinarias

o ninguna otra que no este prevista por la ley y se debe llevar un registro de las medidas
disciplinarias que se aplican a los trabajadores. De las deducciones salariales se debe contar
con evidencia por escrito donde el trabajador esta enterado de las mismas.

La empresa debera realizar una revision peridédica para verificar que los sueldos de sus
trabajadores son justos y cumplen con las necesidades de sus trabajadores.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas
1. 5.1 Politica de compensaciones y beneficios.

2.5.2 Politica de deducciones y retenciones.

3. Procedimiento de evaluaciéon de salarios.
a. Este procedimiento se encuentra dentro de la plantilla de "0B.1 Procedimiento de
Auditorias Internas" del criterio Sistemas de Gestidn, se debe realizar de forma
trimestral.

4. 6.1 Procedimiento de horas extras.
a. Este procedimiento se encuentra en el criterio "Horas de trabajo”.

5. 1.2 Procedimiento de contratacion, renuncia y finiquito.
a. Se encuentra desarrollado y explicado en el criterio de "Empleo de libre eleccién”

6. 8.0 Procedimiento de empleo por medio de agencias.

a. Esta plantilla se encuentra en "Empleo regular" y para fines del criterio Salarios y
beneficios la empresa que contrata una agencia de empleos deben realizar
acuerdos que indiquen las responsabilidades individuales.

b. La empresa principal que contrata a la agencia debe tener conocimiento de los
acuerdos entre los trabajadores y las agencias.

7. Formatos auxiliares en caso de que no cuente ya con los mismos:
a. 5.3 Formatos de bonos.
b. 5.4 Lista de recibo de pago por dia.
c. 5.5 Lista de recibo de pago por semana.
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Estos dos ultimos formatos de recibo de pago incluyen la leyenda:

"AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO, QUEDO DE CONFORMIDAD HABER RECIBIDO EL
PAGO TOTAL DE MI TRABAJO REALIZADO DURANTE LA SEMANAY QUE LA
EMPRESA NO TIENE NINGUN ADEUDO CONMIGO".

Esta leyenda representa la conformidad del trabajador que recibié su pago.

El auditor revisara:

® Que los salarios percibidos correspondan a las horas trabajadas registradas.

* Si se entregan beneficios como el seguro social.

® Que los trabajadores cuenten con contratos donde se especifiquen términos y
condiciones del puesto, duracidn del contrato y que se encuentre vigente, sus
funciones, horas y dias de trabajo normales, salario, método de pago y medidas
disciplinarias.

* Que el contrato contenga una leyenda o algun registro donde el trabajador firme que
recibié una copia de este.

¢ Si en el recibo de némina se especifican las siguientes deducciones si llegaran a
aplicar: de alojamiento, cuotas sindicales, de alimentacién o préstamos. Y si se pagan
puntualmente a la agencia involucrada (p.ej. gobierno, sindicato).

® Que todos los trabajadores conozcan como se calcula su salario.

e El porcentaje de la fuerza laboral afectado con un salario menor al minimo.

* Un minimo de 3 periodos de pago, por ejemplo: ultimo periodo o actual, temporada
alta y temporada baja al azar.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e El sitio ofrece beneficios adicionales mas alla de lo requerido por la ley como
desayunos o comidas gratis, instalaciones deportivas, transporte al lugar, entre otros.

¢ El salario esta basado en la canasta basica o los costos de vida segun alguna
evaluacién de una fuente confiable y creible.

e El salario esta muy por encima del minimo.

* La empresa expide bonos anuales garantizados a sus trabajadores.

® La empresa ayuda a sus trabajadores a abrir cuentas bancarias en lugar del manejo
del efectivo.

* Se brinda capacitacién sobre el buen manejo de finanzas personales.
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6. Horas de trabajo

Las horas de trabajo deben cumplir con la ley nacional aplicable o con acuerdos que brinden
una mayor proteccion al trabajador, deben estar plasmadas en el contrato y no deben
superar las 48 horas por semana (no incluidas las horas extras, estas cuentan aparte).

Los dias de descanso seran 1 dia por cada 7 dias trabajados o 2 dias por periodos de 14 dias
segun lo establezca la ley local.

Las horas extras seran voluntarias y se utilizaran de forma responsable, es decir, estaran
justificadas tomando en cuenta el alcance, frecuencia y horas trabajadas por la fuerza laboral
en su conjunto. Las horas extras no se utilizaran para reemplazar el trabajo regular. El pago
debe ser igual o mayor al 125% del salario regular.

La cantidad de horas totales por semana no debe superar las 60 horas, excepcionalmente si
cumple con todas las siguientes condiciones: la ley nacional lo permite, si se tiene un acuerdo
colectivo con los trabajadores y la mayor parte de ellos esta de acuerdo, se toman las
medidas adecuadas para proteger la salud y seguridad de los trabajadores o si el empleador
demuestra circunstancias excepcionales (emergencias, accidentes, pico en produccion, etc.).

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas

1. 6.1 Procedimiento de horas extras.
* Esta plantilla especifica como se determina si se requieren horas extras.

2. 6.1.1 Formato de autorizacién de horas extras.
e Este formato ayuda a la empresa para justificar las horas extras y llevar un registro
aparte de las listas de horas regulares.

3. Los términos y condiciones especiales para los trabajadores jovenes, mujeres
embarazadas y madres lactantes las podra encontrar en:
¢ 7.2 Procedimiento de manejo de empleados vulnerables en el criterio de
"Discriminacion”.
® 4.2 Procedimiento de remediacién de trabajo infantil en el criterio de "Trabajo infantil".

4. 6.2 Procedimiento de solicitud de vacaciones y permisos.
® 6.2.2 Formato de solicitud de permiso.
* 6.2.3 Formato de solicitud de vacaciones.

El auditor revisara:
® Que la jornada laboral se encuentra sustentada como lo marca la ley.
* Que en el contrato se especifiquen horas y dias de trabajo normales, los dias
descanso obligatorios, los dias festivos oficiales y derecho a permisos.

Criterios de evaluacién SMETA




* Si en el contrato se mencionan deducciones por impuntualidad, de hacerlo mencionar
las sanciones.

* Si existe un método de registro de las horas normales trabajadas: usted puede
mostrar su lista de asistencia, registros del checador, tarjetas de control, escaneo
electrénico o cualquier otro método que utilice para registrar las horas trabajadas.
El auditor podria indagar en caso de encontrar incongruencias si existen indicios de
falsificacion de registros, libros dobles, etc.

* Los registros de horas trabajadas contratadas o normales se deben distinguir de las
horas extras.

® Que todos los trabajadores comprendan como se calcula su salario con base en sus
horas normales trabajadas y horas extras.

* Si el pago de horas extras es menor al 125%, se marcarad como inconformidad en la
auditoria con el fin de mantener la visibilidad de esta situacién en el sistema SEDEX,
aun si fuera legal en el pais la empresa podra ponerse en contacto con el comprador
o cliente y acordar una accién correctiva aceptable.

e Si existe evidencia que las horas extras son para compensar falta de mano de obra.
Esto es una practica incorrecta y el auditor decidird como tratar este asunto. En caso
de no poder contratar mas trabajadores el auditor revisara si se estan buscando
opciones para que las horas extras se minimicen.

* Registros de 12 meses de horas y salarios, o un ciclo de 12 meses para trabajo
temporal.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e Si el sitio permite que los trabajadores se ofrezcan voluntariamente a realizar horas
extras es una buena practica.

* La tarifa o valor pagado por hora extra supera el promedio local o nacional.

* La empresa gestiona o administra el flujo de produccién de tal manera que las horas
extras no sean comunes o cuando son necesarias los trabajadores son avisados con
suficiente anticipacion (3 dias habiles o mas).

e Flexibilidad en los dias de descanso para los trabajadores.
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7. Discriminacion

El sitio debe contar con politicas que eviten la discriminacién en los procesos y actividades
propias como contratacién, compensaciones, ascensos, desvinculacién, jubilaciéon por motivos
de raza, casta, nacionalidad, religién, edad, discapacidad, género, estado civil, orientaciéon
sexual, tipo de contrato (temporal, fijo, migrante), afiliacion a sindicatos o grupos politicos.

Se debe contar con procedimientos para que los trabajadores comuniquen inconformidades
o casos de discriminacién puede ser mediante un buzén de sugerencias o quejas o linea
andnima. Estos sistemas deben garantizar la proteccién de la identidad y datos del informante
y tomar medidas para prevenir represalias contra él.

El auditor revisara si existe discriminacién en los siguientes procesos: de reclutamiento,
sistemas de desarrollo profesional, practicas de terminacidon, pagos a los trabajadores,
reclamos o quejas y composicion de los trabajadores. Para determinarlo, revisara
documentacion, entrevistas con los trabajadores y politicas/procedimientos como:

* Las comunicaciones que son adecuadas en nivel de alfabetismo e idioma.

* Procedimientos y practicas de reclutamiento y contrataciones.

* Registros de pagos, nbmina o remuneraciones.

* Acceso a entrenamiento o capacitacion.

* Ascensos, beneficios y aumentos de sueldo.

® Terminacion de relaciéon laboral por renuncia, despidos, jubilacién o pension.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.
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Documentos o plantillas

1. 7.1 Politica de no discriminacion.
2.7.2 Procedimiento de manejo de empleados vulnerables.

3. 1.2 Procedimiento de contratacidn, renuncia y finiquito en el criterio de "Empleo de libre
eleccion".

4. 9.2 Procedimiento de reglas y acciones disciplinarias en el criterio de "No se permite
el trato inhuman o severo".
a. En este procedimiento se puede determinar las acciones disciplinarias para
cualquier ambito, en este caso para aquellos quienes realicen actos de odio, acoso,
discriminacién, etc.

5. 1.1 Politica de empleo de libre eleccién en el criterio de "Empleo de libre eleccién".
a. En ella se plasma que los trabajadores sin discriminacién tienen acceso a iguales
beneficios y condiciones equitativas en su empleo.

6. 0A.3 Procedimiento de gestion de quejas de los empleados en el criterio de "Derechos
humanos".
a. Todas las quejas sobre cualquier tipo de discriminacion, de cualquier naturaleza en
todos los procedimientos y actividades de la empresa se gestionan por el mismo
canal determinado en el procedimiento de gestiéon de quejas.

7. 7.3 Formato lista de trabajadores.

a. Si cuenta con alguna otra lista de trabajadores puede incluirla, asegurese que cuenta
con los datos de la lista que proponemos en la plantilla ya que requerira esta
informacidn para el llenado del SAQ o el auditor podria solicitarla para determinar la
composicion de la fuerza laboral.

El auditor revisara:
* Que todas las politicas establecidas en la empresa se cumplan en hecho.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

¢ E| personal de todos los niveles se encuentra compuesto por aproximadamente 50%
hombres y 50% mujeres.

e La empresa fomenta y ofrece eventos de integracién que aportan unidad a sus
trabajadores.

¢ Se contrata a discapacitados y se realizan ajustes para su accesibilidad.
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8. Empleo regular

El sitio debe demostrar una relacién de trabajo reconocida y que cumpla con la ley local.
No se deberdn evitar las obligaciones de proporcionar un trabajo regular y seguridad
social mediante subcontratacién, trabajo desde casa, contratos temporales o cualquier otra
modalidad que prive al trabajador de las prestaciones de un trabajo regular y seguro.

El auditor buscara evidencia de subcontratacién, frecuentes contratos temporales, vigencia de
los contratos y nombre de los patrones en los contratos de los trabajadores.

Los comportamientos de contratacion de la empresa se compararan con periodos altos o
bajos de produccidn. En el caso de periodos bajos de produccién se examinaran los despidos
regulares, politicas sobre el pago durante estos periodos y politicas del pago de horas extras
en temporadas altas. Es aceptable que existan despidos durante periodos de baja produccién
mientras estos sean justificados mediante evidencia documental.

Los procesos de reclutamiento deben ser gratuitos. Se verificara que en los procesos de
reclutamiento no existan pagos de por medio para obtener el trabajo, que firmen hojas en
blanco o si existe evidencia que el contrato fue reemplazado o cambiado sin conocimiento del
trabajador.

Los contratos deben contar con todos los siguientes puntos:

e Cada trabajador tiene un contrato debidamente firmado por él mismo y el empleador; y
cuenta con una copia de este.

* En el contrato se detallan los términos de la relacion laboral, derechos y obligaciones y
procedimientos para avisos o reclamos.

® Debe estar en el idioma que utiliza el trabajador.

* Los contratos cumplen con los requerimientos legales locales.

® Deben estar archivados en un lugar seguro.

* Si hay practicantes, que en el contrato estén establecidos los términos legales
aplicables.

* Si los periodos probatorios son muy extendidos.

e El abuso del uso de contratos temporales en lugar de contratos por tiempo indefinido.

* Se revisara evidencia de pagos de: vacaciones, licencias médicas, pagos, beneficios,
entre otros.

Los mismos puntos aplicaran si se contrata mano de obra externa por parte de contratistas,
agencia de empleos, etc. Y se revisara la documentacién ya sea directamente de la empresa
o del servicio externo el dia de la auditoria, por lo que debe estar preparado para tenerla
disponible para su inspeccién. El sitio debe contar con acceso a politicas, procedimientos y
demas documentacion respecto a los empleados como los son contratos, acuerdos del nivel
de servicio, pagos, prestaciones, etc., ademas de un sistema de gestion para vigilar todas
las practicas que las agencias realizan con los empleados y que estos cumplan con las leyes
laborales vigentes.
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De no tener acceso a esta informacion el auditor levantara un incumplimiento al sitio en el
rubro de "los sistemas de gestidon para monitorear a las agencias".

Cuando el auditor llegue a revisar este punto ya habra cubierto gran parte de los requisitos
de otros criterios, es decir, ya habra revisado contratos, registros de nédminas, y por lo tanto
ya ha tenido la oportunidad de encontrar evidencias de si existen practicas que muestren
que el sitio cumple con sus obligaciones hacia sus trabajadores o trata de evitarlas. Los
documentos, registros o procedimientos en esta seccién estan encaminados a cubrir aquellos
aspectos que no se cubren o no se solicitan en otros criterios y que el auditor necesariamente
revisara exclusivamente en este criterio.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.
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Documentos o plantillas

1. 8.0 Procedimiento de empleo por medio de agencias.
a. Dentro de este procedimiento se muestra la "Politica de pago durante periodos
bajos".
b. Se muestra como se asegura la empresa principal de que las agencias cumplan con
los requerimientos legales.

2. 1.2 Procedimiento de contratacidn, renuncia y finiquito se encuentra en el criterio de
"Empleo de libre eleccién"
a. En este procedimiento podra encontrar que el procedimiento aplica para todos los
trabajadores incluyendo personas migrantes y aprendices.

El auditor revisara:

* Que las contrataciones por medio de las agencias proveedoras de mano de obra
cumplan con lo establecido por la ley.

e Si la empresa conoce el proceso completo de reclutamiento de las agencias o
servicios externos de mano de obra.

* Si los trabajadores externos cuentan con contratos y beneficios marcados por la ley.

® Que en los contratos no existan periodos probatorios extendidos o multiples
contratos probatorios cortos.

* Si a los aprendices o practicantes se les dota de todos los requerimientos legales
marcados por ley.

* Si se cuentan con registros de pago de vacaciones.

* Si se cuenta con los contratos entre la empresa y la(s) agencia(s) o proveedores de
mano de obra.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

* Los trabajadores externos estan también representados en el comité de
trabajadores,

* Los trabajadores temporales se les paga mas del requisito legal y se les ofrece un
pago para retenerlos cuando no hay trabajo.

e El sitio ofrece contratos de planta a los trabajadores temporales o externos.
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8A. Subcontratacion y trabajo desde la casa

No debe existir subcontratacién sin previo acuerdo con el cliente principal y se deben
implementar sistemas y procesos para gestionar la subcontratacion, trabajo desde casa y el
procesamiento externo.

El sitio debe contar con politicas de subcontratacion, trabajo desde casa y procesamiento
externo, si existe este tipo de trabajo, el cliente debe estar informado y de acuerdo,
existiendo una evidencia documental como también el sitio debe estar enterado de donde
hacen sus productos y contar con sistemas para monitorear a los proveedores.

El auditor anotara el nivel de informacién disponible y los sistemas con que cuenta el sitio
para asegurarse que los trabajadores tengan buenas condiciones laborales.

Algunas de las practicas que el sitio debe realizar son:

¢ Difundir su cédigo de conducta y tener evidencia de esta comunicacion.

* Tener identificados a todos sus proveedores por nombre, es recomendable realizar
un listado.

e Si estos son intermediarios: via contratista, subcontratista o sub-subcontratista.

* Revisiones aleatorias de las unidades para asegurar que las condiciones laborales
basicas sean aceptables.

En aquellos sitios donde se indique que no hay trabajo subcontratado, en casa o
procesamiento externo, el auditor se debera asegurarse de esto mediante:

* Revision de registros de produccién en comparacién con pedidos para establecer si
el sitio cuenta con la capacidad para producir las cantidades pedidas.

® Revision de registros de produccién para corroborar que el producto se realiza en el
sitio.

® Revision de registros de calidad para identificar indicios de trabajo externo.

® Revision fisica mediante el recorrido que todos los procesos de produccién se
realizan en el sitio.

® Revision de produccion en los meses de temporada alta y si existen suficientes
trabajadores (bordaje).

* Revision de ingreso y egreso de bienes (materia prima, empaque, maquinaria,
producto terminado etc.) para establecer si se realiza trabajo o parte de trabajo
fuera del sitio.

Se anotarad como incumplimiento si existe subcontratacién sin permiso expreso de los
clientes involucrados.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.
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Documentos o plantillas

1. 8a.1 Subcontrataciéon y trabajo desde casa.
a. Dentro del procedimiento se incluyen verificaciones a la empresa subcontratada
para vigilar las condiciones laborales de los trabajadores.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e Sistemas que ofrece apoyo y orientacién a trabajadores desde casa que van mas alla
de los requerimientos del trabajo, por ejemplo, capacitacion sobre la salud o finanzas.

* Se beneficia a los trabajadores desde casa de acuerdo con su nivel de competencia
y habilidades.

e El sitio comparte sus mejores practicas y colabora con sus proveedores para que
logren los estandares del sitio principal.

® Todos los trabajadores de la empresa subcontratada cuentan con contrato de planta o
permanente.
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9. No se permite el trato inhumano o severo

El codigo ETI prohibe el abuso fisico, verbal, mental, sexual o cualquier otro tipo de
intimidacién o acoso.

Los miembros del comité de Los miembros del comité de derechos humanos y personal
responsables de llevar a cabo actividades de disciplina o dar seguimiento al sistema de
gestion de quejas deben contar con capacitacion adecuada sobre temas como: trato
humano, erradicacién/prevencién de la violencia, prevencién y sancién de la tortura, etc.

¢Sabias qué? En 2017, se expidié en México la Ley General para prevenir, investigar
y sancionar la tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes y

actualmente se cuenta con un Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura,
adscrito a la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas
1. 9.1 Politicas No se permite el trato inhumano o severo y de No Represalias.

2. 9.2 Procedimientos de reglas y acciones disciplinarias.
a. Los formatos auxiliares a este procedimiento son: incumplimiento de empleado
y formato acta administrativa. Si cuenta con un acta administrativa puede seguir
haciendo uso de ella.
b. El auditor solicitara estos registros de disciplina.
c. De las deducciones de salario para efectos disciplinarios, el auditor revisara si la ley
lo permite y que el monto no reduzca el salario debajo del minimo legal.

3.1.2.3 Organigrama o estructura organizacional.
a. Debe estar documentada, verifique que en el mismo se trace una linea clara de
responsabilidad/autoridad.

4. 0A.3 Procedimiento de gestion de quejas de los empleados se encuentra en el criterio de
"Derechos humanos".
a. Los trabajadores conocen el sistema, saben que es anénimo, confidencial y libre de
represalias.
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5. Capacitacion a los trabajadores para prevenir el abuso, acoso o intimidacién.
a. Se incluye esta capacitacion en el "3.5 Calendario de capacitaciones" en el criterio
Salud y seguridad.
b. Los empleados también deben conocer las politicas y procedimientos, esto se
realiza al momento de ingreso en la capacitacion de induccién.

o>

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e El sitio podra mostrar ejemplos de buenas practicas respecto a este criterio como
premiar o beneficiar al personal que es respetuoso con sus compafieros.
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10. Derecho al trabajo

Este criterio trata del derecho legal que tienen los empleados para trabajar o ser utilizados
por un proveedor o agencia de empleo. Se refiera a los trabajadores extranjeros, aquellos
que no son ciudadanos o residentes del pais donde se encuentra la instalacion fisicamente.
El auditor revisara los arreglos que hicieron con el trabajador para viajar desde su lugar de
origen, los permisos de trabajo de sus empleados para trabajar en el pais y documentos de
identificacion, ademas si el sitio conoce las leyes de inmigracidon para emplear inmigrantes,
extranjeros o estudiantes de intercambio.

Criterios de evaluacién SMETA
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10B2. Medio ambiente 2-pilares

El auditor no realizara una evaluacién completa de esta area, sino una revision de los
sistemas basicos de gestion. Es decir, que los proveedores del sitio cumplan con la ley local
de medioambiente y estén enterados de las normas y cédigos de sus clientes finales.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Puede
hacer uso de las siguientes plantillas tomando en cuenta que debe personalizarlas con el
nombre y las practicas que se llevan en su empresa. En caso de contar con alguno(s) de los
documentos listados asegurese que cumplan con los requisitos minimos que el criterio exige.

Documentos o plantillas
1. 10B2.1 Politica de medio ambiente.

2.10B2.2 Procedimiento manejo de desechos.
* Incluye la plantilla de formato de eliminacién de desechos (10B2.2.1).

3. Encargado de asuntos ambientales, este se nombré en el comité de responsabilidad
social en el criterio "Derechos humanos".

4.10B2.3 Inventario de quimicos.
e Realice un listado de todos los quimicos que se utilizan en el sitio en la plantilla. O
use el listado que habitualmente utiliza.
® Relina y mantenga un archivo de las hojas técnicas de los quimicos del listado.

5. Documentos en materia de medio ambiente (registros). Todos estos documentos los
puede anexar al final del "manual maestro":
® Requerimientos de su(s) cliente(s) en materia ambiental.
e Certificacion(es) relacionadas con los requisitos del cliente.
¢ Inspecciones de gobierno: dar detalles de acciones legales, reclamos o
recomendaciones que se hayan hecho a la empresa.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e El sitio tiene un programa de competencia interna para eliminar los desechos entre
las areas.

® La empresa cuenta con un programa anual de disminucién del uso de agua.

¢ Los nuevos empleados toman un curso de gestion medioambiental.
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10B2. Medio ambiente 4-pilares

La evaluacion de medio ambiente completa, solo se realiza cuando se solicita una auditoria
de 4-pilares. Investigue si su cliente requiere este tipo de auditoria antes de solicitarla, ya
que tiene un costo adicional.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Estas
plantillas no se proporcionan en el manual ya que este requisito es adicional.

Lista de documentos, registros, procedimientos y politicas
Los criterios de cumplimiento abarcan lo siguiente:

1. Tener una politica medioambiental claramente comunicada a los proveedores y partes
relevantes.

2. Designar personal responsable de coordinar el &rea medioambiental.
e Capacitacion al personal relevante sobre: acciones a tomar cuando se incumple la
ley, conocimiento de las politicas y procedimientos del sitio, minimizar el
desperdicio de recursos (apagar luces o maquinas, etc.).

3. Cumplir con las ley nacional o normas medioambientales.
e Contar con una copia en documentos de referencias del "manual maestro" o en
digital.

4. Contar con los permisos vigentes de: operacién, uso y eliminacién de residuos, uso de
agua, uso de suelo, etc.

5. Incluir registros de demandas, recomendaciones e inspecciones de organismos locales y
acciones de seguimiento.

6. Conocer las normas y politicas medioambientales del cliente final y contar con un sistema
para monitorear que se cumplan dichos requerimientos.

7. Completar la seccién en el SAQ correspondiente a la auditoria de 4-pilares, y ponerlo a
disposicion del auditor.

8. Los proveedores de la empresa deben ser conscientes de su impacto medioambiental.

9. Medir permanente y continuamente su impacto ambiental, registrar y revisar sus
consumos de agua, energia eléctrica, combustibles o energéticos, etc. con el fin de mejorar
su comportamiento.
e El auditor revisara la regularidad de los registros y si existe un programa de
"reduccion de impactos ambientales".
¢ Los empleados deben conocer del programa y como contribuir con el programa de
acuerdo con sus funciones.
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10. Presentar certificaciones medioambientales o documentacién de sistemas de gestion
medioambiental.
® Por ej. ISO 14001, el auditor registrara los nimeros de referencia, fecha de
vencimiento o renovacion.
* O certificados ambientales como del consejo de conservacién de bosques, consejo
de conservacidon marina, etc.

11. Registros de la apropiacién legal del terreno.
e Se revisara si existen demandas, disputas abiertas, multas o reclamos por los
derechos del terreno.

12. Politicas y procedimientos para evitar daios a los bosques de alto contenido de carbén
o a los altos valores de conservacién (AVC, habitats naturales con valores biolégicos,
ecoldgicos, sociales o culturales de excepcional importancia).

13. Politicas y procedimientos sobre la conservacion de la naturaleza y deforestacién.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

® La empresa demuestra que ha investigado nuevas formas de trabajar para reducir la
cantidad de quimicos en sus procesos.

® La empresa ha cambiado técnicas de produccién para evitar el uso de quimicos
contaminantes.

® La empresa ha recibido premios por organizaciones externas debido a su gestiéon de
quimicos, agua o energia.

* Se ha reducido de forma importante el consumo anual de agua o luz eléctrica.

® La empresa se preocupa por compartir sus mejores practicas por reducir el impacto
ambiental a la cadena de suministros.

* Se demuestra la inversién en tecnologias verdes.

* La empresa apoya el medio ambiente en la comunicad al financiar regeneracién de
areas verdes.
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10C. Etica empresarial

Este criterio se evalia de forma mas amplia cuando la auditoria es de modalidad 4-pilares.
Sin embargo, el auditor revisara ciertos puntos de forma abreviada en la auditoria 2-pilares.

Los siguientes documentos son de caracter obligatorio para cumplir con este criterio. Estas
plantillas no se proporcionan ya que este requisito es adicional.

Lista de documentos, registros, procedimientos y politicas
Incluidos en plantillas:

1.10C.1 Politica de Etica Empresarial sobre el soborno y la corrupcién.
a. Se debe comunicar a la cadena de suministro (proveedores y clientes).

2.10C.2 Cédigo de conducta.
No incluidos en plantillas ya que forman parte de la auditoria 4-pilares:

3. Persona encargada de implementar las normas de "Etica Empresarial”.
a. Debe conocer las normas locales y nacionales sobre ética empresarial.

4. Registros de multas o demandas por incumplimiento con las normas de Etica Empresarial
y planes de accién que se estan implementando.

5. Licencias y permisos legales para operaciones empresariales.
6. Se verifica si la empresa conoce las normas de ética de sus clientes.
7. Capacitacion al personal sobre asuntos de Etica Empresarial.

8. Procedimientos o sistema de disciplina para practicas no éticas de los empleados.
a. Se revisa si los trabajadores conocen las medidas.

Los siguientes documentos son de caracter optativo y demuestran que la empresa cumple
mas alla de lo requerido en la auditoria.

Buenos ejemplos y buenas practicas

e La persona responsable de Etica Empresarial capacita a los proveedores al respecto.

® La empresa conserva una actitud abierta hacia el auditor y puede explicar como han
tratado asuntos anteriores.

e La capacitacion en el sitio incluye a todos los empleados.
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11. Beneficios para la comunidad

En esta seccidn, el auditor buscara los beneficios que el sitio brinda a su personal y a la
comunidad en general: centros de deporte o salud, hospitales, escuelas, mercados, tiendas,
programas para cancer, proteccién ambiental, entre otros.
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Seccion 5

Plantillas




En la guia incluimos solo la primer pagina de los documentos con fines didacticos, para su
consulta completa y libre descarga en formato editable consulte la pagina:

www.mangofoodsafety.org/SMETA
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE - -
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Politica de Derechos Humanos Cédigo

NOMBRE DE LA EMPRESA apoya, respeta y contribuye a la protecciéon de los derechos humanos

fundamentales reconocidos internacionalmente, asegurandose de no ser complice de ninguna forma de
abuso o vulneracion de estos, entre los empleados, proveedores, contratistas, colaboradores, socios,

competidores y la sociedad en general.

NOMBRE DE LA EMPRESA se compromete a respetar los derechos humanos y libertades publicas

reconocidas en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

NOMBRE DE LA EMPRESA rechaza de cualquier manifestaciéon de acoso fisico, psicolégico, moral o de

abuso de autoridad, o cualquier otra conducta que intimide u ofenda los derechos de las personas.
Asimismo, promueve el respeto de los derechos humanos entre aquellas sociedades y comunidades en
las que desarrolla su actividad y fomenta interna y externamente un trato digno y respetuoso a todas las

personas.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE . .
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Comité de Responsabilidad Social Cadigo

Anexar datos del personal que integra el comité de responsabilidad social de la empresa
(solicitar al Asesor), incluir a los responsables de Derechos Humanos, Salud y seguridad del
trabajador y ambiental:

GERENTE GENERAL
e Nombre:
e Celular:
e Suplente:

ASIGNACIONES

AR A REPR A

Derechos Humanos

Salud y Seguridad

Asuntos Ambientales

FRECUENCIA
Las reuniones del Comité de Responsabilidad Social deberan realizarse por lo menos cada
inicio de temporada y con seguimiento de tres meses. En el registro de las mismas, debera
indicarse los asistentes y los temas tratados.

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . -
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacién
Procedimiento de Gestion de Quejas Caédigo
OBJETIVO

Establecer un sistema transparente para el manejo y atencion de quejas relacionadas con los
derechos humanos, reclamos en cuestion de discriminacion, inconformidades, entre otros. El
procedimiento explica los pasos a seguir asegurando la confidencialidad en el proceso y no
represalias para él informante.

INTRODUCCION

Las quejas, cuando son adecuadamente manejadas, son un componente importante para la
mejora continua, y en el caso de aquellas relacionadas con los derechos humanos, trato
inhumano o severo o discriminacion permiten resolver situaciones que son un obstaculo para el
cumplimiento de las politicas de proteccion a los derechos humanos y responsabilidad social
hacia los trabajadores de la empresa y a un adecuado ambiente de trabajo.

RESPONSABILIDAD

o Elresponsable del area de derechos humanos en conjunto con un representante de los
trabajadores: deben identificar, documentar y dar seguimiento a la queja, asi como a la
efectividad de la accion correctiva implementada.

o Direccion: deben gestionar los recursos humanos, de tiempo y financieros necesarios para
que se logre una gestion efectiva de la queja. Asi como delegar efectivamente las tareas que
en este procedimiento se establecen.

PROCEDIMIENTO

1. La Direccioén se encargara de que se coloquen buzones para quejas en lugares estratégicos,
y se encargara de que haya formularios y boligrafos disponibles junto a los mismos para que
los empleados puedan exponer sus inconformidades de forma anénima.

2. Se dara a conocer a los empleados mediante campafas de informacién los mecanismos
para presentar quejas de forma andnima y la forma como seran atendidas en la empresa.

3. Los buzones de quejas se mantendran cerrados con llave y solo el responsable del area de
derechos humanos tendra acceso a ellos.

4. Elresponsable del area de derechos humanos y un representante de los trabajadores
(puede ser un comisionado elegido por ellos mismos) se encargaran de gestionar o llevar a
cabo todos los arreglos, negociaciones o acciones necesarias con las personas indicadas y
tomando en cuenta la naturaleza de la queja con el fin de resolverla. Se debe registrar la
fecha de inicio de gestion de la queja y el fin de esta.

5. Elresponsable del area de derechos humanos y el representante comisionado de los
trabajadores presentara las conclusiones de su investigacion a la Direccion, junto con su
recomendacion respecto al proceder a seguir para resolverla.

FRECUENCIA
Asegurese de registrar, dar seguimiento y cierre a cada queja que se presente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

. Politica de Derechos Humanos
. Formato de gestion de quejas
. Formato de quejas
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OA. Derechos humanos

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion
LA EMPRESA DIRECCION _ Cédigo
Formato de Quejas

Instrucciones: Llene todo el formato con la informacién requerida.
Frecuencia: Cuando exista una queja relacionada con derechos humanos de cualquier indole.

QUEJA
Describa detalladamente a continuaciéon: Fecha actual:

PARA USO EXCLUSIVO DEL ENCARGADO DE DERECHOS HUMANOS
Toda la informacion proporcionada sera manejada de forma confidencial, sin represalias de ninguna naturaleza al
emisor.

Indique mecanismo de recepcién

(buzén, entrevista personal, etc.): Fecha de apertura: Fecha de cierre:
Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion
LA EMPRESA DIRECCION . Cédigo
Formato de Quejas

Instrucciones: Llene todo el formato con la informacién requerida.
Frecuencia de uso del formato: Cuando exista una queia relacionada con derechos humanos de cualquier indole.

QUEJA

Describa detalladamente a continuacion: Fecha actual:

PARA USO EXCLUSIVO DE GERENCIA
Toda la informacion proporcionada sera manejada de forma confidencial, sin represalias de ninguna naturaleza al

emisor.

Indique mecanismo de recepcion

A . ) Fecha de apertura: Fecha de cierre:
(buzon, entrevista personal, etc.):

Plantillas




OA. Derechos humanos

Revisién
NOMBRE DE LA EMPRESA
LOGOTIPO DE Aprobacién
LA EMPRESA DIRECCION -
— " Cadigo
Gestion de quejas

Instrucciones: Registrar en caso de presentarse alguna queja por parte cualquier trabajador (anexe
documentacion mediante la cual se recibi6 la queja).
Frecuencia de uso del formato: Cuando ocurra una queja/comentario.

DATOS GENERALES

FECHA Y HORA DE QUEJA

MECANISMO DE RECEPCION Buzén, entrevista, visual, otro (especifique)

FECHA DE APERTURA DE LA GESTION

FECHA DE CIERRE DE LA GESTION

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (DETERMINACION DE LA CAUSA)

PLAN DE ACCION (ACCIONES CORRECTIVAS)

Actividad Responsable(s) Fecha limite Fegha de Comentarios
realizacién

RETROALIMENTACION/RESPUESTA

Nombre de quien realizé la gestion y seguimiento Firma

Nombre del Representante de la Direccion Firma
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA

Acuerdo de Trabajo a Favor de los
Derechos Humanos

Codigo

ACUERDO DE TRABAJO A FAVOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DE LA EMPRESA apoya, respeta y contribuye a la proteccion de los derechos
humanos fundamentales reconocidos internacionalmente, asegurandose de no ser cémplice de
ninguna forma de abuso o vulneracion de estos, entre los empleados, proveedores,
contratistas, colaboradores, socios, competidores y la sociedad en general.

NOMBRE DE LA EMPRESA se compromete a respetar los derechos humanos y libertades
publicas reconocidas en la Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos de las Naciones
Unidas.

NOMBRE DE LA EMPRESA se compromete a apoyar y defender el cumplimiento y
proteccion de los Derechos Humanos, asi como a impulsar la adopcidon de estos
principios y valores en aquellas empresas en las que participe, aun sin tener el control,
asi como entre sus proveedores, contratistas y colaboradores.

Por ello mediante este acuerdo de trabajo en favor de los Derechos Humanos, la empresa
NOMBRE DE LA EMPRESA y la empresa EMPRESA COLABORADORA, PROVEEDORA O
CONTRATISTA colaboraran en cumplir con aquellos principios que la empresa NOMBRE DE
LA EMPRESA ha declarado expresamente en su politica de responsabilidad social y ambas
realizaran las debidas diligencias con el objetivo de no vulnerar y respetar los derechos de
terceros y mitigar las consecuencias negativas de sus actividades. Ademas de contar con los
sistemas y procedimientos de deteccion, denuncia, presentacién de reclamos, proteccion y
supresion de actuaciones o comportamientos contrarios a los derechos sociales basicos y a los
principios éticos establecidos.

NOMBRE DE LA EMPRESA EMPRESA COLABORADORA
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OA. Derechos humanos

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacién
LA EMPRESA DIRECCION Cédigo

Reuniones

Instrucciones: Registrar las reuniones del equipo y los temas tratados para llevar un control de los

avances. Puede incluir otros temas relevantes de la empresa.
Frecuencia: Cada vez que se realiza una reuniéon. Las reuniones deben ser con frecuencia minima

trimestral.
FECHA (DD/MM/AA)
TEMAS DE LA REUNION
PUESTO /
NOMBRE ACTIVIDAD FIRMA

CONCLUSIONES Y COMPROMISOS
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de Proteccion de Datos y Codido
Privacidad 9
OBJETIVO

Informar a los empleados que hayan facilitado sus datos personales a la empresa, sobre la
politica de tratamiento de la informacion personal y permitir a los titulares de dichos datos
ejercer su derecho de Habeas Data, estableciendo el procedimiento necesario que éstos deben
seguir si desean conocer, actualizar y rectificar los datos que se encuentran en las bases de
datos de la Empresa.

INTRODUCCION

Es un derecho fundamental del individuo, a través del cual éste puede ejercer un conjunto de
controles sobre sus datos personales cuando éstos se encuentran en posesion de otras
instancias (publicas y privadas). Este derecho le permite al titular de los datos conocer y
controlar qué datos de su persona han sido recabados, para qué finalidad o motivo, cual sera el
uso especifico que se les dard, cual sera la vigencia de su uso y quién es responsable de su
tratamiento (recoleccion, integracion, resguardo).

Definicion:

Datos personales. - Son toda aquella informacion que se relaciona con nuestra persona y que
nos identifica o nos hace identificables. Nos dan identidad, nos describen y precisan: Edad,
domicilio, namero telefénico, correo electrénico personal, trayectoria académica, laboral o
profesional, patrimonio, nimero de seguridad social, CURP, entre otros.

Datos personales sensibles. - Se consideran sensibles aquellos datos tales como origen
racial o étnico, estado de salud presente y futuro, informaciéon genética, creencias religiosas,
filoséficas y morales, afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencia sexual; que afectan la
esfera mas intima de la persona

Heabes Data.- es el derecho que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Responsable o Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los
datos. En este caso la Empresa.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulaciéon o supresion.

RESPONSABILIDAD

Encargado de Recursos Humanos. - Sera el responsable del tratamiento de los Datos
Personales de los trabajadores del resguardo de la informacion en cualquier medio ya sea en
bases de datos y/o archivos.

También aplica a todos los involucrados que tengan acceso a la informacion sensible o
informacién que la empresa defina como confidencial.

PROCEDIMIENTO

a) El departamento de Recursos Humanos realiza la recoleccion de los Datos Personales
a través de los documentos requeridos para la contratacion de los empleados.
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OA. Derechos humanos

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién

LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA

Aviso de Proteccion de Datos y

Privacidad Codigo

AVISO DE PROTECCION DE DATOS Y DE PRIVACIDAD
PARA EMPLEADOS

NOMBRE DE LA EMPRESA, con domicilio en (SENALAR EL DOMICILIO) de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en posesion de
los particulares hace de su conocimiento el presente Aviso de Privacidad para sus
empleados

1.- Sobre el tratamiento de sus datos personales de los empleados:

Recabamos sus datos personales y datos personales sensibles para los efectos mencionados
en el presente Aviso de Privacidad. En este sentido, hacemos de su conocimiento que sus
datos personales seran tratados y resguardados con base en los principios de licitud, calidad,
consentimiento, informacion, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad, consagrados
en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

2.- Finalidad en el tratamiento de sus datos personales:

Recopilamos sus datos personales y datos personales sensibles por lo que solicitamos su
consentimiento a través del presente Aviso de Privacidad con el objeto de utilizarlos para los
siguientes fines:

a) Para considerar su solicitud de empleo.

b) Gestion laboral (néminas, seguro social, prevenciéon de riesgos laborales, recursos
humanos en general)

c) Gestion fiscal (aplicacion de retenciones, bonificaciones,etc.)

d) Gestidon administrativa (permisos, vacaciones, incapacidades, etc.)

e) Gestion de programas de capacitacion.

f) Gestiones con proveedores de servicio (servicios de internet, logisticas, gestorias y
asesoramiento fiscal y contable, etc.)

g) Para identificarlo como empleado de NOMBRE DE LA EMPRESA.

3.- Medios para limitar el uso o divulgacién de sus datos personales:

Hacemos de su conocimiento que sus datos personales y datos personales sensibles seran
resguardados bajo estrictas medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas las cuales
han sido implementadas con el objeto de proteger sus datos personales contra dafio, pérdida,
alteracion, destruccion o el uso,acceso o tratamiento no autorizados.

Los datos de terceras personas que usted haya proporcionado (conyuge, hijos, padres, etc) no
van a ser cedidos o comunicados a terceros salvo obligacion legal, siendo la empresa la Unica
responsable para su tratamiento y custodia.

4.- Medios para el ejercicio de sus derechos como titular de los datos personales:

Como titular de los datos personales objeto del presente Aviso de Privacidad usted podra
ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion (Derechos ARCO),
mismos que se consagran en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares. Asi mismo, podra revocar el consentimiento otorgado para el uso de sus
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OB. Sistemas de gestion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . ”
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion
Procedimiento de Auditorias Internas Cédigo
OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para llevar a cabo auditorias internas de
responsabilidad social, definir la frecuencia de su ejecucion y las personas autorizadas para
realizarlas. Asegurar la implementacion de las politicas y procedimientos en materia de
responsabilidad social y revisar que los proveedores de capital humano, si se cuenta con
ellos, también cuentan con sistemas similares en funcionamiento.

INTRODUCCION

La implementacién de sistemas de responsabilidad social requiere el soporte de un sistema
documental con la debida infraestructura y uniformidad de informacién, de tal forma que
sean referencia util al establecer las politicas correctas e indiquen los procedimientos
correctos, asi como faciliten su consulta.

RESPONSABILIDAD

e EI Asesor de Responsabilidad Social es el responsable del desarrollo y modificaciones
del presente documento.

e El Comité de Responsabilidad Social es el responsable directo de designar un auditor
interno o externo segun las necesidades de la empresa para realizar las auditorias
internas, de guardar los resultados y dar seguimiento a las acciones correctivas.

e EIl Comité de Responsabilidad Social designara un responsable entre sus miembros para
completar la autoevaluacién de la plataforma SEDEX.

PROCEDIMIENTO
1. Auditorias internas

Las auditorias internas deberan realizarse bajo el siguiente orden de inspeccion:

1. Designacion y registro del auditor. Entregar al auditor:

a. Se deberan utilizar el documento Sedex — Auditoria de Comercio Etico de
Miembros de Sedex (SMETA) — Criterios de Medicion- v 6.1 y las politicas de
responsabilidad social implementadas por la empresa.

2. Reuniodn de apertura (presentacion y entrevista).

3. Inspeccion documental (politicas, manuales, procedimientos, registros, bitacoras,
contratos, nominas, capacitaciones, reglamento interior de trabajo, entre otros) se
realizara en las areas correspondientes a recursos humanos, departamento legal,
administrativo y/o cualquier otro relacionado a:

a. Derechos humanos, sistemas de gestion, empleo de libre eleccién, derecho
de asociacion, salud y seguridad, trabajo infantil, salarios y beneficios, horas
de trabajo, discriminacion, empleo regular, trato inhumano o severo y medio
ambiente.

. Inspeccién de infraestructura interna y externa de las instalaciones.

. Inspeccién de trampas.

. Inspeccidén de instalaciones sanitarias, area de consumo de alimentos, area de articulos
personales, almacén general y almacén de productos y herramientas de limpieza.

7. Inspeccion de almacenes de productos de quimicos/agroquimicos, areas de recibo,

limpieza, empaque, y de proceso.

8. Inspeccion documental e identificacion de productos (fichas técnicas y hojas de

seguridad).

9. Al finalizar la inspeccion, el auditor se reine con el Comité de Responsabilidad Social

[e2N& I
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OB. Sistemas de gestion

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

DIRECCION Aprobacion

Carta Compromiso de Responsabilidad
Social

Cédigo

CARTA COMPROMISO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

En (NOMBRE DE LA EMPRESA), estamos comprometidos con nuestros
clientes, buscando satisfacer sus necesidades cumpliendo con sus
requerimientos y politicas, trabajando para hacer crecer nuestro negocio
con practicas éticas y de total transparencia, realizando nuestras
actividades cumpliendo con los suministros y capacitaciones necesarios en
tiempo y forma para no poner en riesgo a nuestros empleados.

Lo anterior, protegiendo siempre los derechos humanos de todos con los
que tenemos relacién, incluidos nuestros colaboradores y sus familias,
impactando positivamente a los aspectos econdmicos, sociales vy
ambientales, para asi lograr alcanzar la sustentabilidad de la empresa.

Elaborar planes de emergencia que permitan anticipar y atenuar los dafios
accidentales causados al medio ambiente, a la seguridad o a la salud.

Respetamos las libertades de nuestros empleados, incluyendo la de
asociacion y no discriminamos a nadie, sin importar sexo, religion,
preferencias sexuales, raza, condicién socioeconémica o nacional.

Asimismo, buscamos promover una cultura de inocuidad alimentaria para
proteger la salud de los consumidores de nuestro producto.

La empresa se encargara de mantener abiertas las lineas de comunicacion
para escuchar sus solicitudes, quejas e inquietudes para con sus
empleados, clientes y proveedores.

Nombre y Firma del Gerente General
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OB. Sistemas de gestion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA
Procedimiento Debida Diligencia para la -
s Cadigo
adquisicién de terrenos
OBJETIVO

Establecer los procedimientos adecuados y la ilegal adquisicién de terrenos, conocer y
respetar los derechos de terreno en base a consentimiento previo informado y libre (FPIC).

INTRODUCCION
Contar con el proceso de investigacion necesaria antes de contraer o llevar a cabo cualquier
tipo de compromiso o inversion financiera de importancia, para evaluar los riesgos del terreno
que se adquiere.

POLITICA DE LA POSESION LEGAL DEL TERRENO

En NOMBRE DE LA EMPRESA estamos en total desacuerdo con la adquisicion ilegal de un
terreno, por lo que todas las instalaciones de la empresa son con el procedimiento legal y el
consentimiento libre, previo e informado.

RESPONSABILIDAD
Los responsables se encargaran de verificar que el terreno que se adquiera cumpla con las
necesidades para la empresa y que cuente con todos los requerimientos legales.

PROCEDIMIENTO
1.-Informacioén Inicial. - Realizar un analisis y estudio del terreno, verificar la localizacion y
conocer la clasificacion y el uso que tiene el terreno.

2.- Consulta de informacion legal. - Verificar que el terreno cuente con escrituras en el
Registro Publico de la Propiedad. Si el terreno es un ejido, consultar en dependencias como
en la Procuraduria Agraria, revisar que el duefio se encuentre en el padrén del Registro
Agrario Nacional.

3.-Solicitud de la documentacion. - La documentaciéon y/o informacion debera
proporcionarse a través de los medios y soportes mas idéneos, puede ser mediante un
listado de documentacion, por medio de entrevistas ya sean presenciales o telefonicas.

4.- Disposicion de la documentacion. - Al momento de contar con la documentacién esto
conllevara a su analisis y ordenar el proceso de revision legal para la toma de decisiones
respecto a la compra o arrendamiento del terreno.

Por ofra parte, se aplicara y se respetaran los términos de derechos de terreno en base al
consentimiento previo informado y libre (FPIC):

El consentimiento libre, previo e informado: Es un marco que tiene como fin asegurar que
los derechos de los pueblos indigenas se garanticen en cualquier decisidon que pueda afectar
a sus tierras, territorios 0 medios de vida. Estd compuesto por cuatro elementos:

e Consentimiento: El derecho de los pueblos indigenas a dar o denegar su
consentimiento a cualquier decision que afecte a sus tierras, territorios, recursos y
medios de vida.
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OB. Sistemas de gestion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE SEEeeTe Aprobacion
LA EMPRESA Reporte de No Conformidades de Auditorias Caddigo
Internas
Instrucciones: Para uso del auditor interno, registrar en caso de encontrar evidencia de una o mas no
conformidades.
Frecuencia: Cuando exista hallazgo de alguna no conformidad.
DATOS GENERALES
NOMBRE DE LA EMPRESA
ESQUEMA O TEMA A AUDITAR
FECHA DE LA AUDITORIA INTERNA
NOMBRE DEL AUDITOR
PLAN DE ACCION (ACCIONES CORRECTIVAS)
No. de pregunta Criterio Resumen de No-Conformidades

Su firma abajo es la aceptacion de las No-Conformidades documentadas en este formato
| Firma del auditado Firma del auditor |
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1. Empleo de libre eleccion

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisiéon
DIRECCION Aprobacién
Politica de Empleo de Libre Eleccion Cddigo

NOMBRE DE LA EMPRESA respeta que toda persona tiene derecho al trabajo y a la libre

eleccién de su trabajo, a condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo, a la proteccién
contra el desempleo, toda persona tiene derecho sin discriminacién alguna, a igual salario
por trabajo igual, a una remuneracion equitativa y satisfactoria, contar con proteccidn social

y tener el derecho a fundar sindicatos.

NOMBRE DE LA EMPRESA rechaza el trabajo forzado, obligatorio o involuntario, a que

los trabajadores realicen depdsitos en efectivo, en especie o de documentos a cambio
de obtener o conservar el empleo. Los trabajadores podran abandonar el empleo

libremente con un plazo razonable de aviso.

NOMBRE GERENTE GENERAL
Fecha: DD/MM/AAAA
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de contratacion, renuncia .
L Cadigo
y finiquito.
OBJETIVO

Establecer los procedimientos generales que sean eficaces, transparentes y que permitan
obtener la secuencia de pasos a seguir para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal. De igual manera establecer los lineamientos administrativos para los casos que se den
por concluidas las relaciones laborales con el trabajador.

INTRODUCCION

La aplicacion de politicas y practicas claras, con procedimientos equitativos y transparentes, es
una herramienta indispensable no sélo para crear mecanismos confiables y estables, sino para
promover la responsabilidad en la gestién y uso efectivo de contrataciéon y subcontratacion de
trabajadores, permitiendo coadyuvar con los derechos y obligaciones de cada uno de los
participantes.

RESPONSABILIDADES
a) Los empleados y el personal de supervision son responsables de dar fiel cumplimiento a
estas politicas y procedimientos.
b) El departamento de Recursos Humanos es responsable de velar por la correcta aplicacion
de las mismas.

PROCEDIMIENTO

1.- Reclutamiento de Personal

El proceso de seleccion y contratacion de personal, asi como también los ascensos de
empleados, debera ir orientado a la existencia de plazas vacantes o creacion de nuevas plazas,
que se generen por las siguientes causas: ascensos de personal, renuncia, abandono de trabajo,
despido de personal, defuncién del empleado o necesidades de la empresa.

Definiciones Personal
o Empleado interno- Personal contratado directamente por la empresa o sitio.
e Migrante- Que llega a un pais o region diferente de su lugar de origen para establecerse
en él temporal o definitivamente.
e Aprendices- Un principiante en una técnica determinada

Definiciones respecto al tiempo
o Temporal - Personal que se contrata por un periodo de tiempo determinado
e Planta - Personal que se contrata con un tiempo indeterminado

El presente procedimiento aplica para candidatos tanto de planta, temporales, aprendices,
migrantes e internos:

1. EIl departamento en donde se ha generado el cargo vacante comunica y solicita al
departamento de Recursos Humanos por medio del formato "(cologue aqui_formato que
utilizan_en su empresa) para la reposicion del puesto.

2. El departamento de Recursos Humanos iniciara con la publicacién de la vacante
solicitada, cumpliendo con las politicas de la empresa, por medio de los canales que la
empresa utiliza.
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1. Empleo de libre eleccion

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion
LA EMPRESA D.IRECCION _ Codigo
Acuse de Recibo de Documentacion

Instrucciones: Registrar el tramite o procedimiento para el que se utilizo la documentacién en original, registrar

los documentos que se entregan al interesado y firmar al pie del acuse.
Frecuencia: Cada vez que se utilicen y entreguen documentos originales.

FECHA (DD/MM/AAAA)

ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACION ORIGINAL

Recibi de NOMBRE DE LA EMPRESA la siguiente documentacion original que entregue como solicitud para
realizar el NOMBRE DEL TRAMITE (PROCESO DE CONTRATACION,ALTA EN EL SEGURO SOCIAL,
CONTRATO DE PRESTACION SERVICIOS, ETC.)

Documentacion recibida:

Documento de identificacion

Comprobante de domicilio

Alta del seguro social

Acta de nacimiento
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . -
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion
Entrevista de Salida Cddigo
OBJETIVO

Este tipo de entrevista nos ayudara a localizar posibles puntos de mejora en nuestra
organizacion que evitaran que el talento nos abandone. En las entrevistas que realizamos hoy,
recogemos la informacién oportuna para mejorar, en el futuro, nuestra empresa. En ningun
momento se realizan con la intencidn de juzgar o persuadir al trabajador para que reconsidere
su decision.

Favor de responder estas preguntas con la mayor sinceridad, para ayudarnos a mejorar en
aquellos aspectos que usted considere.

1. Tiempo que lleva pensando en abandonar la empresa.

2. Motivos por los cuales quiere abandonar el empleo (salariales, desmotivacion, oferta
mas atractiva, clima de trabajo, problemas con los compafieros o supervisores, cambio
de residencia, reorientacion profesional).

3. Cual es el grado de satisfaccion durante el desarrollo de su labor en la empresa.

Muy insatisfecho Insatisfecho Poco insatisfecho
Muy Satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho
4. ¢Recomendaria esta organizacion a otra persona para trabajar? Si No

5. Que mejoras recomendaria a la empresa.

6. Qué puntos considera como fuertes y débiles de la organizacion.
Fuertes

Débiles

7. Como describiria las relaciones entre sus compaferos y superiores en la empresa.
Entre compafieros: Buena Regular Mala
Con sus superiores: Buena Regular Mala

8. Sugerencias:
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién

LOGOTIPO DE . .
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Organigrama y Perfil de Puestos Cadigo

ORGANIGRAMA DE RANCHO/EMPAQUE/PROCESO

Anexar el organigrama

En el presente se hace constar el nombramiento de NOMBRE DEL ENCARGADO como
Encargado de Responsabilidad Social de la empresa NOMBRE DE LA EMPRESA.

NOMBRE DEL GERENTE
FECHA
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE - .
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion
Reglamento Interior de Trabajo Cddigo
OBJETIVO

Asegurar el apego a las Buenas Practicas Agricolas (BPA)/Buenas Practicas de Manejo (BPM)
en las operaciones, cumpliendo con los estandares de inocuidad para nuestros productos, de
acuerdo con las regulaciones, organismos reguladores y requerimientos de nuestros
clientes.

Incluir el reglamento segun la instalacion y revisar con el Asesor cuestiones especificas a la
empresa, para agregar o eliminar cuestiones y adaptar a sus necesidades.

Reglamento de Campo
A. Para todo el personal:

¢ Prohibido el paso a toda persona no autorizada, asi como a menores de edad
que busquen laborar en el campo.

e Ninguna persona debera presentarse a trabajar con sintomas de cualquier
enfermedad, ni bajo la influencia del alcohol o ninguna droga. Aquella persona
que presente sintomas de cualquier enfermedad infectocontagiosa debera
informar a su jefe inmediato, para que sea retirado de sus labores.

eSe exige respetar los sefalamientos de seguridad e higiene de las
instalaciones.

e Realizar su trabajo con orden y respeto hacia sus jefes y compafieros, asi
como para la flora y fauna.

¢ El personal debera lavarse las manos adecuadamente antes y después de ir al
bafio o ingerir alimentos, antes de ingresar a su area de trabajo y siempre
que sea necesario, asi como secarse con toallas de papel.

¢ Siempre desinfectar sus manos después de haberlas lavado.

e Respetar las recomendaciones de higiene en los bafios:

a) Cuidar y mantener limpias las instalaciones sanitarias.
b) Todo uniforme debera quitarse antes de entrar al bafio y colocarse en
el lugar asignado para este fin.
c) Lavarse las manos antes y después de ir al bafo o ingerir alimentos,
asi como después de cualquiera de las siguientes situaciones:
e Estornudar o toser en sus manos.
e Tocar objetos contaminados o superficies antihigiénicas.
e Tocarse o rascarse cualquier parte del cuerpo.
d) Tirar el papel en la taza.
e) Bajar la palanca del escusado después de utilizarlo.
f) Abrir puertas con el cuerpo, no con las manos.
g) No tirar agua en el piso, secar sus manos con toallas de papel.
h) Cuidar el uso de papel sanitario, papel de manos, jabéon vy
desinfectante.

e No comer, beber, fumar y mascar chicle dentro del lugar de trabajo.

e Buscar un lugar y hora apropiados para el consumo de alimentos.

e No tomar agua del sistema de riego, ya que puede causar males en el
organismo.

¢ Prohibido introducir envases de agroquimico a las instalaciones.

¢ Cuide su persona y a sus companeros de cualquier riesgo, asi como cruzar las
calles con precaucidn y evitar lanzar objetos de cualquier tipo ya que pueden
causar un accidente.
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA

Acuerdo de Confidencialidad y No

Divulgacion de Informaciéon Cédigo

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE INFORMACION

NOMBRE DE LA EMPRESA contribuye a la proteccion, confidencialidad y no divulgacion de
toda forma de informacién que los trabajadores, proveedores y clientes proporcionen ya sea de
forma oral, grafica o escrita y, en estos dos ultimos casos, ya esté contenida en cualquier tipo
de documento, con el fin de dar a conocer su identidad, domicilio, edad, estado civil y demas
documentacion solicitada por la empresa con el fin de extenderle un contrato o crear alguna
relacién de naturaleza laboral, otorgarle alguna prestacion o cualquier otro tramite propio de la
empresa.

NOMBRE DE LA EMPRESA unicamente utilizara la informaciéon facilitada con el fin
mencionado en la estipulacion anterior, comprometiéndose a mantener la mas estricta
confidencialidad respecto de dicha informacién, advirtiendo de dicho deber de confidencialidad
y secreto a los demas empleados, asociados y a cualquier persona que, por su relacion con la
empresa, deba tener acceso a dicha informacién para el correcto cumplimiento de las
obligaciones de la empresa para con el empleado, proveedor y cliente.

NOMBRE DE LA EMPRESA, las personas que la representan y/o aquellas a cargo de
resguardar dicha informacién no podran reproducir, modificar, hacer publica o divulgar a
terceros la informacién objeto del presente acuerdo sin previa autorizacion escrita y expresa del
emisor.

NOMBRE DE LA EMPRESA adoptara respecto de la informacion objeto de este acuerdo las
mismas medidas de seguridad que adoptaria normalmente respecto a la informacion
confidencial propia, evitando en la medida de lo posible su pérdida, robo o sustraccion.

La obligacion de confidencialidad no se aplicara en los siguientes casos:

Cuando la informacion se encontrara en el dominio publico en el momento de su suministro a la
empresa o, una vez suministrada la informacion, ésta acceda al dominio publico sin infraccion
de ninguna de las estipulaciones del presente acuerdo.

Cuando la informacién ya estuviera en el conocimiento de la empresa con anterioridad a la
firma del presente acuerdo y sin obligacion de guardar confidencialidad.

Cuando la legislacion vigente o un mandato judicial exija su divulgacion. En ese caso, la
empresa notificara al emisor tal eventualidad y hara todo lo posible por garantizar que se dé un
tratamiento confidencial a la informacién.
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1. Empleo de libre eleccion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de solicitud de prestamos Cadigo
OBJETIVO

Establecer las politicas, criterios y procedimientos para el otorgamiento de préstamos o anticipo
de salarios a los trabajadores.

INTRODUCCION

El otorgamiento de préstamos personales y/o solicitud de anticipo de salario es con el fin de
brindar apoyo econémico a los trabajadores que les permita hacer frente a compromisos
personales.

e Un préstamo personal es cuando el trabajador recibe una cierta cantidad de dinero, el
cual sera liquidado en un plazo determinado de tiempo.

e Un anticipo de salario es cuando el trabajador recibe dinero en forma anticipada a
cuenta de su pago semanal o quincenal.

RESPONSABILIDADES
a) La Direccion General es responsable de la autorizacion del préstamo o anticipo
solicitado por los trabajadores.
b) Los empleados y el personal de supervision son responsables de dar fiel cumplimiento
a estas politicas y procedimientos.

POLITICAS
Todo trabajador puede ser acreedor a un préstamo personal o un anticipo de salarios.

De los anticipos de salarios.

- Los anticipos de salarios se justifican por necesidad.

- El Director sera el unico facultado para autorizar el otorgamiento de anticipos de
salarios.

- El trabajador que requiera un anticipo de salario debera presentar su solicitud oficial
a la Direcciéon General, y una vez autorizado debera turnarlo al departamento de
Recursos Humanos.

- El anticipo de salario que se otorgue a un trabajador sera equivalente al 100% de su
salario semanal/quincenal.

- Los anticipos que se otorguen al trabajador deberan ser descontado via nébmina en
la semana/quincena inmediata posterior al hecho suscitado.

- El trabajador tendra derecho a tres anticipos de salarios al semestre y cuando el
trabajador no tenga adeudos y cuente con una antigliedad minima de seis meses
laborando en la empresa.

- Los anticipos de salarios que se otorguen al trabajador no devengaran intereses.

- Se otorgaran anticipos a salarios siempre y cuando la empresa cuente con finanzas
sanas Yy existan recursos disponibles para tal efecto.

- Al solicitar un anticipo de salario, el trabajador debera otorgar la conformidad,
mediante su firma en el documento respectivo para que se efectue el descuento
correspondiente via ndémina.

- En caso de que el trabajador renuncie o sea separado de su empleo, debera restituir
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1. Empleo de libre eleccion

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion

LA EMPRESA DIRECCION
Formato de Préstamo Personal

Cadigo

Instrucciones: Llenar completamente el formulario que se solicita.
Frecuencia: Por evento

Anticipo de
salario

Tipo de Préstamo: Préstamo personal

Folio:

Datos del solicitante

Nombre completo del Solicitante:

Fecha:

Motivo de la solicitud de préstamo:

Monto solicitado: $

Liquidar en: () quincenas (  )semanas

Importe a descontar en ndomina $

Fecha compromiso de pago:

Se anexa copia del ultimo recibo de Si No
némina: — —

Nombre y firma del trabajador:

Nombre y firma de quien aturoriza:

Nombre y firma del encargado de
Recursos Humanos
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2. Libre Asociacion

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
DIRECCION Aprobacion
Politica de Derecho de Asociacion Cddigo

ningun sentido.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA reconoce la libertad de asociacidon como un derecho humano que
consiste en la facultad de unirse y formar grupos, asociaciones u organizaciones con
objetivos licitos, asi como retirarse de las mismas. La empresa permite a sus empleados
ejercer este libre derecho, sin coaccidn para pertenecer, dejar de pertenecer o participar en

asociaciones con fines licitos. Lo anterior sin perjuicio para sus funciones laborales en

Pagina 1de 1l
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2. Libre Asociacion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA
Procedimiento Libre Asociacion Caodigo
OBJETIVO

Contar con un procedimiento que permita que los trabajadores conozcan sus derechos a
constituir las organizaciones que estimen convenientes o de afiliarse a las mismas con toda
la libertad.

INTRODUCCION

La libertad de asociacion, libertad sindical y la libertar de negociacion colectiva, es un
derecho que permite a los trabajadores a unirse para proteger mejor no sélo sus propios
intereses econdmicos, sino también sus libertades civiles como el derecho a la vida, a la
seguridad, a la integridad y a la libertar personal y colectiva.

Existen dos figuras principales, el comité sindical y el representante de personal. Ambas
constituyen la representacion de los empleados, pero, en el caso de los comités son
necesarios mas de 50 trabajadores, para compafias de menos de esta cifra se podran
elegir delegados. En el caso de compafiias de entre 6 y 49 trabajadores podran elegir de
uno a tres delegados. Igualmente podra haber un delegado de personal en aquellas
empresas o centros que cuenten entre 6 y 10 trabajadores, si asi lo deciden estos por
mayoria.

RESPONSABILIDAD

El responsable debera asegurarse de que se cumpla y se respete con todas las
disposiciones, para que los trabajadores se sientan con la confianza y la libertad necesaria
para la asociacion.

PROCEDIMIENTO

Pasos a seguir para elegir un representante del personal.

1.- Eleccién.
a) Los delegados de personal son elegidos directamente por los trabajadores, mediante
voto personal, directo, libre y secreto.
b) Seran electos todos los trabajadores de la empresa o centro de trabajo mayores de
dieciséis afios y con una antigiiedad en la empresa de, al menos, un mes, también
podran ser elegibles los trabajadores que tengan dieciocho afios cumplidos y una
antigiedad en la empresa de seis meses, salvo que el convenio colectivo indique una
antigliedad inferior.

2.- Votacion para delegados.

a) El acto de la votacién se efectuara en el centro o lugar de trabajo y durante la
jornada laboral.

b) El empresario facilitara los medios precisos para el normal desarrollo de la votacion
y de todo el proceso electoral.

c) El voto sera libre, secreto, personal y directo, depositandose las papeletas, que en
tamano, color, impresion y calidad del papel seran de iguales caracteristicas.

d) Inmediatamente después de celebrada la votacién, se procedera publicamente al
recuento de los votos de las papeletas, en voz alta.

e) Del resultado se levantara acta en la que se incluiran las incidencias y protestas
habidas en su caso. Una vez redactada el acta sera firmada por los interventores y
el representante del empresario, si lo hubiere.
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3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE . -
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Politica de Salud y Seguridad Cadigo

En NOMBRE DE LA EMPRESA el bienestar de nuestros empleados, contratistas y visitantes
es una prioridad, y estamos comprometidos a administrar nuestras operaciones para garantizar
su seguridad y salud ocupacional. Por ello, establecemos que:

La seguridad forma parte integral de la responsabilidad de cada puesto de trabajo.

Se busca eliminar de forma definitiva las fatalidades, las lesiones y las discapacidades
originadas por accidentes de trabajo.

Buscamos crear un ambiente de trabajo seguro, lo cual incluye proveer el equipo de proteccion
necesario para prevenir las enfermedades y lesiones ocupaciones.

Proveeremos los sistemas, controles, procedimientos, estandares, materiales y equipos, asi
como la capacitacién necesaria para mantener en condiciones de seguridad 6ptima todos los
procesos y el personal debera demostrar la comprensién y habilidades para realizar el trabajo
que se le ha asignado de forma segura.

Desarrollaremos e implementaremos auditorias para el monitoreo de la seguridad y asi
promover la mejora continua en los procesos de deteccion, eliminacién y control de riesgos en
los lugares de trabajo.

Consideramos parte del trabajo diario de todo el personal la participacion e involucramiento en
la salud, seguridad y bienestar laboral, asi como contribuir al cumplimiento de los objetivos de
seguridad y de las leyes y reglamentos gubernamentales de seguridad aplicables.

Toda persona que ingrese a nuestras instalaciones como contratista o visitante debera conocer
y acatar las normas, reglamentos y procedimientos de seguridad aplicables al desempeiio de
sus labores dentro de la organizacion.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA Salud, S idad y Bi tar del
alud, Seguridad y Bienestar de -
Trabajador Cédigo
OBJETIVO

Brindar las condiciones idéneas, cuidando y protegiendo la integridad, asi como asegurando el bienestar
de los trabajadores de la empresa.

INTRODUCCION

La seguridad y salud en el trabajo se encuentra regulada por diversos preceptos contenidos en el Cédigo
Base ETI, la Constitucién Politica Nacional, la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley
Federal del Trabajo y el Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como por las
normas oficiales mexicanas de la |[materia, entre otros ordenamientos.

RESPONSABILIDAD

e El Responsable de Seguridad e Higiene debera revisar este documento y dar retroalimentacion, en
caso de aplicar cualquier cambio. Ademas de ser el responsable de supervisar que todo el personal
cumpla con los reglamentos y politicas de higiene y seguridad de los trabajadores.

e El personal asignado y debidamente capacitado, debera dar seguimiento a los primeros auxilios y
emergencias surgidas, asi como llevar el control del botiquin correctamente.

e Todo el personal sera responsable de la implementacion del presente POE.

PROCEDIMIENTO
Para el cumplimiento de este procedimiento se debera tener en cuenta en todo momento los siguientes
puntos importantes:

e Se debe tener botiquin accesible y que cubra para todo el personal que se encuentra en la
empresa.

e Se debe tener la documentacion necesaria por ser factores de riesgo, como hojas de seguridad y
fichas técnicas de sustancias quimicas utilizadas.

e Se debe asegurar que todo el personal que labora en la empresa ya sea interno, temporal o
subcontratado cumpla con el reglamento interno de trabajo.

e Supervisar en todo momento las actividades laborales realizadas por el personal durante cada
uno de los procesos, para detectar oportunamente ausencias o incorrecta utilizacién de
maquinaria, equipos o equipos de proteccion personal.

e Asegurar que el personal se encuentre constantemente capacitado en temas de: Primeros
Auxilios, Deteccion de Enfermedades Infectocontagiosas, Manejo de Picaduras de Insectos
Ponzofiosos, Buen Uso y Manejo de Quimicos, Buenas Practicas de Seguridad, Salud e Higiene
del Trabajador.

o Vigilar la implementacion de los programas de mantenimiento preventivo y la correcta ejecucion
de los mantenimientos correctivos, cuando sean necesarios.

e Colocacion de sefalizacion clara y entendible sobre condicion segura.

e Evaluar la necesidad de colocacion de extintores, si existe algun riesgo flamable.

Botiquin

1. El botiquin debe estar en un lugar de facil acceso, con el personal capacitado para su manejo y
surtido de los insumos necesarios y en condiciones de uso.

2. De facil transporte, que sea identificable con una cruz roja visible, de peso no excesivo, sin
candados o dispositivos que dificulten el acceso a su contenido y con un inventario actualizado.

3. Que se encuentre en un lugar fresco y seco, que el instrumental se encuentre limpio, que los
frascos estén cerrados y de preferencia que sean de plastico, con material no caduco y
ordenado.
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3. Salud y seguridad

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
DIRECCION Aprobacion
Teléfonos de Emergencia Cédigo

Se pueden incluir los teléfonos especificos de atencién de la zona, en caso de existir,

preguntar al Asesor

IDENTIFICACION TELEFONO

EMERGENCIAS 911
OFICINA (222) 222 22 22
SINTOX 800 009 28 00

CNDH

Comision Nacional de Derechos Humanos

https://www.cndh.org.mx/contacto

01 (800) 715 2000

Fiscalia General del Estado

(222) 222 2222

PROFEPA
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

01 (800) 776 3372
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3. Salud y seguridadV

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion
LA EMPRESA DIRECCION .
Registro de Capacitaciones Codigo

Instrucciones: Registrar todas las capacitaciones, aunque sean informales y rapidas.
Frecuencia: Cada vez que se realice una capacitacion, formal o informal.

LUGAR Y FECHA (DD/MM/AA)
NOMBRE DEL CURSO
TEMAS CUBIERTOS
DOCUMENTO RELACIONADO
MATERIAL ENTREGADO
NOMBRE DEL INSTRUCTOR

OBSERVACIONES FIRMA DEL INSTRUCTOR

AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO CONFIRMO DE HABER RECIBIDO CAPACITACION. ME
COMPROMETO A SEGUIR LOS LINEAMIENTOS QUE ME FUERON INFORMADOS EN MATERIA DE
INOCUIDAD ALIMENTARIA, BIOSEGURIDAD, SEGURIDAD LABORAL, PROTECCION AL MEDIO
AMBIENTE.
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3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . .
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion
Reporte de incidente/accidente laboral Cddigo
1. DATOS GENERALES
Nombre del trabajador:
Identificacion: Edad:
Tiempo en la empresa: Ocupacioén:

Experiencia en el cargo:

2. DESCRIPCION DEL INCIDENTE/ACCIDENTE

Fecha: Hora: Turno:

Lugar: Qué actividad se encontraba realizando:

3. DESCRIPCION DE LOS HECHOS (;Donde sucedi6? ¢Cémo sucedi6?)

NOMBRE DE LA EMPRESA Pagina 1 de 4

Plantillas




3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisiéon
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA . ) ;
Procedimiento de monitoreo de ambiente Cédigo
laboral
OBJETIVO

Promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las actividades; evitar el desmejoramiento de la salud causado por las condiciones de trabajo;
protegerlos en sus ocupaciones de los riesgos resultantes de los agentes nocivos; ubicar y mantener
a los trabajadores de manera adecuada a sus aptitudes fisioldgicas y psicologicas.

INTRODUCCION

Su origen esta en los distintos elementos del entorno de los lugares de trabajo. El calor, el frio, el
ruido, la iluminacion, etc., pueden producir dafios a los trabajadores. Las condiciones de trabajo
juegan un papel primordial en el desempefio de las actividades que realiza el trabajador, ya que
estas repercuten tanto psicolégica como fisicamente, poniendo en peligro su integridad.

RESPONSABILIDAD

e El Encargado de Responsabilidad Social debera revisar este documento y dar retroalimentacion,
en caso de aplicar cualquier cambio. Ademas de ser el responsable de supervisar que todo el
personal cumpla con los reglamentos y politicas de higiene y seguridad de los trabajadores.
El Gerente General sera el responsable de la aprobacion y verificacién anual.
El personal asignado y debidamente capacitado, debera dar seguimiento a el cumplimiento de
los requerimientos que en el proceso se detallan, y todo el personal sera responsable de la
implementacion del presente POE.

PROCEDIMIENTO

Diariamente los trabajadores realizan sus actividades en el centro de trabajo, por lo que se ve
expuesto a uno o varios factores capaces de modificar las condiciones del medio ambiente, y que por
sus propiedades, concentracion, nivel y tiempo de exposicion o accion pueden alterar su salud. Por
ello se establece el siguiente procedimiento:

1. Recorrido y reconocimiento: Se debe realizar un recorrido inicial por todas las areas del
centro de trabajo donde los trabajadores realizan sus tareas, y considerar, en su caso, los
reportes y comentarios de los trabajadores, para identificar aquellas areas que se deban
monitorear con respecto a condiciones de ruido, temperatura e iluminacion. El propésito del
reconocimiento es identificar aquellas areas del centro de trabajo y las tareas visuales
asociadas a los puestos de trabajo, asimismo, identificar aquéllos puntos donde se requiera
evaluar. Es importante que este recorrido y reconocimiento se realice durante la primer
temporada continuamente para identificar los puntos de medicién de acuerdo a los cambios de
iluminacion y clima durante la temporada de trabajo.

2. Registro: Para determinar las areas y tareas visuales de los puestos de trabajo debe
recabarse y registrarse la informacion del reconocimiento de las condiciones de las areas de
trabajo, asi como de las areas donde pudiera existir una deficiencia y, posteriormente,
conforme se modifiquen las caracteristicas del entorno laboral o las condiciones del area de
trabajo.

3. Monitoreo: Se debera monitorear las condiciones del area laboral con equipo especifico y
compararlas con las tablas para temperatura, ruido e iluminacion a las que se expone el
personal.

4. Cuplimiento: Se realizaran los ajusten necesarios para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.
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3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE < L
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Mapa de la Instalacién Cédigo

Insertar el (los) mapa (s) de la instalacién, el mapa debe incluir las areas de cultivo identificadas
como se encuentran en sitio, mostrando rutas de evacuacion, puntos de reunién, salidas de
emergencia, extintores y botiquines, maquinaria instalada, etc.

Debe estar publicado en las instalaciones en amplio formato y suficientemente visible para que
los trabajadores conozcan estos elementos de seguridad en caso de emergencia.
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3. Salud y seguridad

NOMBRE DE LA EMPRESA

Revisién

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

DIRECCION Aprobacién

Diagrama de Flujo

Cédigo

paso del proceso.

Ejemplo Diagrama de flujo

@_@vmmm.num
> 4 1 T

El diagrama debe mostrar los procesos de reelaboracion y cuando el producto se desvia para
ser utilizado con otros fines. El diagrama de flujo se debe complementar con una descripcion
del proceso, para especificar puntos claves necesarios. Incluir los peligros (F, Q y B) para cada

F,QYB

...............................

FYB
DESCARGA DEL PRODUCTO

F,QYB

‘=«‘ SECADO Y mczm FYB

s el

Abanicos

e T e e

SELECCION ﬂ

| EMPACADO Y PESADO |

{2 )

Material de

empacado

PALETIZADO Y ETIQUETADO I FYB

)

Elaborado por:

Aprobador por: Fecha de verificacion:

NOMBRE DE LA NO

MBRE DEL ENCARGADO

PERSONA QUE LO
REALIZA

DE INOCUIDAD O DD/MM/AAAA

GERENCIA GENERAL

NOMBRE DE LA EMPRESA
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4. Trabajo infantil

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . -
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Politica de Trabajo Infantil Cadigo

En NOMBRE DE LA EMPRESA no se aceptara ni tolerara en que menores de 18 afios laboren
en actividades de manera remunerada y, tampoco, en actividades agricolas o industriales de
apoyo a familiares o particulares en general, cuando esas labores y actividades resulten ser
peligrosas y perjudiciales para el bienestar fisico, mental o moral del menor y/o que interfieran
con su educacion escolar.

Para lograr tal fin, se pretende usar como base de confirmacién de edad para la contratacion de
empleados la credencial para votar con fotografia (INE/IFE); o en su defecto, el pasaporte y/o el
carnet de migracién, documentos ambos que especifican la fecha de nacimiento.

Se comunicara de manera clara y periddica a todos los empleados de campo y administrativos,
asi como a proveedores, que el trabajo infantil y juvenil fuera de los limites permitidos por la
Ley, es inaceptable y sera objeto de sanciones inapelables y de suspension definitiva de toda
relacion laboral o comercial con los infractores.

Es la responsabilidad de NOMBRE DE LA EMPRESA establecer un mecanismo de supervisién
y de monitoreo, ademas de un protocolo de procedimientos y de sanciones, conducentes a la
puesta en ejecucion de esta politica.

Politica de Remediacién del Trabajo Infantil

La presente politica es efectiva a partir del dia XX del MES del ANO. Todos los menores que
estuvieran trabajando en actividades de campo seran reubicados a labores que la Ley no
cataloga como peligrosas.

Adicionalmente, NOMBRE DE LA EMPRESA buscara colaborar con todos los medios a su
alcance en la educacion de dichos menores, como forma de garantizarles su debido proceso de
maduracion afectiva, emocional e intelectual, y alejarlos al mismo tiempo de los campos. Lo
anterior mediante un plan de reincorporacion que se trabajara con cada de uno de los casos a
nivel individual.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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4. Trabajo infantil

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA
Procedimiento de Remediacion de Codido
Trabajo Infantil 9
OBJETIVO

Definir las responsabilidades y las modalidades operativas para garantizar la ausencia de
trabajo infantil y que los trabajadores jovenes que estén presentes se contraten conforme a las
leyes pertinentes y en el respeto de los requisitos estipulados por la ley.

INTRODUCCION

Las medidas para prevenir y erradicar el trabajo infantil deberan estar acompafiadas de las
politicas y los procedimientos establecidos por la empresa, que nos permita garantizar el
bienestar del menor y que pueda ingresar al sistema escolar y recibir atenciéon en centros de
salud.

Definicion

Nifio: Cualquier persona menor de 16 afios de edad, a menos que la legislacion local estipule
una edad mayor para el trabajo o la asistencia obligatoria a la escuela, en cuyo caso esta
Ultima edad sera la aplicable en la localidad en cuestion.

Trabajador joven: Cualquier trabajador por encima de la edad de un nifio, segun lo definido
anteriormente, y por debajo de la edad de 18 afios.

Trabajo infantil: Es todo aquel que priva a los nifios de su nifiez, su potencial y su dignidad, y es
perjudicial para su desarrollo fisico y psicoldgico.

RESPONSABILIDAD

¢ Recursos Humanos, tiene la responsabilidad de comprobar la edad del candidato para
asegurarse de que haya cumplido la mayoria de edad (18 afios). Al mismo tiempo,
comprobar también que el candidato haya cumplido con la obligacién escolar solicitando
los documentos pertinentes expedidos por las secretarias escolares correspondientes.

e Encargado de Responsabilidad Social, tiene la responsabilidad de monitorear y
asegurarse que en la empresa no exista contratacion de trabajo infantil y de jovenes.
Asi como que todas las contrataciones de personal hechas en la empresa sean de
acuerdo como lo marca la ley.

e Gerente General, tiene la responsabilidad de establecer y autorizar las acciones
necesarias que se deben de tomar en el momento de que se detecte un trabajo infantil o
la contratacion de un trabajador joven.

PROCEDIMIENTO

Este procedimiento asegura que si en la empresa se encontrara en cualquier momento ya sea
por medio de una auditoria interna o externa, o mediante cualquier otra fuente de informacion el
uso de trabajo infantil (menos de 16 afios) o trabajadores jévenes (menores de edad con por lo
menos 17 afios cumplidos) que no hayan cumplido su obligaciéon escolar; el responsable
procedera a comunicarlo de inmediato a la Gerencia, para tomar las acciones pertinentes
mediante los procesos establecidos.
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5. Salarios y beneficios

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA

Politica de Compensaciones y Beneficios Cadigo

Politica de Compensaciones y Beneficios

NOMBRE DE LA EMPRESA Todos los trabajadores de la empresa tienen el derecho de contar con
todos los beneficios que marca la ley (vacaciones, pago de aguinaldo, dias de descanso, disfrute de dias

festivos, entre otros) y no seran negociables. Los trabajadores de acuerdo con su desempefio y
cumpliendo las metas de productividad establecidas por la empresa, podran ser acreedores a otros

beneficios y compensaciones que seran determinados por la empresa cuando asi lo requiera.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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5. Salarios y beneficios

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Politica de Deducciones y Retenciones Caodigo

Politica de Deducciones y Retenciones

NOMBRE DE LA EMPRESA Los trabajadores deben de estar informados de las deducciones y las

retenciones que se les aplica en su recibo de némina, como son las cuotas del Seguro Social, las

retenciones de ISR y que estas mismas estan aplicadas conforme a la Ley. Cuando exista un préstamo,
también el empleado debera estar informado de las deducciones que se le aplicaran. Esta informacion
asegura al trabajador a que no se le estan aplicando descuentos fuera de lo que este marcado por la

Ley.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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5. Salarios y beneficios

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION
Formato de Bonos

Revision
Aprobacion

Caodigo

Instrucciones: Detalle y llene la informacion requerida.
Frecuencia: Cada vez que se otorgue un bono.

BONOS

PRODUCTIVIDAD |:| GRATIFICACION |:|

PUNTUALIDAD |:| OTRO |:|

CANTIDAD:

PERIODO DE PAGO:
COMENTARIOS:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

Nombre y Firma del Beneficiario

Nombre y Firma de Autorizacion

Plantillas




5. Salarios y beneficios

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE _ Aprobacion
LA EMPRESA DIRECCION
- . Cadigo
Recibo de Pago por Dia

Instrucciones: Registrar el pago de un dia laborado cuando haya sigo liquidado.
Frecuencia: Cada vez que se realice un pago por dia laborado.

FECHA (DD/MM/AAAA)

NOMBRE DEL EMPLEADO CANTIDAD FIRMA

AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO, QUEDO DE CONFORMIDAD DE HABER RECIBIDO EL PAGO TOTAL A
MI TRABAJO REALIZADO DURANTE ESTE DIA Y QUE LA EMPRESA NO TIENE NINGUN ADEUDO
CONMIGO.
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5. Salarios y beneficios

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE LA EMPRESA DIRECCION
cédigo
Recibo de Némina Semanal
Instrucciones: Se debe registrar el pago semanal de los trabajadores, con la informacion de la semana laborada.
Frecuencia: Semanal
NOMBRE DEL EMPLEADO DIAS LABORADOS SUELDO PAGO TOTAL FED%‘IIAA:IFA::ﬁO FIRMA DE ACUERDO
1
2]
3|
4
5
6|
7
8|
9
10
"
12
13]
14
15
16
17
18]
19|
20|
21
22
23
24]
AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO, QUEDO DE CONFORMIDAD HABER RECIBIDO EL PAGO TOTAL DE MI TRABAJO REALIZADO DURANTE LA SEMANA Y QUE LA EMPRESA NO TIENE NINGUN ADEUDO CONMIGO.
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6. Horas de trabajo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de Horas Extras Cddigo
OBJETIVO

Establecer criterios y mecanismos de caracter general para homologar la correcta aplicaciéon de
las normas y disposiciones reglamentarias en vigor, para la autorizacién y pago de horas
extraordinarias al personal que por necesidades de la operacién tengan que laborar horas
extraordinarias una vez concluida su jornada laboral correspondiente.

INTRODUCCION

La adecuada administracion de las horas extras ayudara a los empleados a tener un mejor
equilibrio entre su trabajo y su vida personal, y protegera a la empresa al delinear politicas que
permitan cumplir con las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

¢ Directivos y Gerentes
Los directivos y gerentes deben gestionar los recursos humanos, de tiempo y financieros
necesarios para que se logre una gestion efectiva de las horas extraordinarias. Asi como
delegar efectivamente las tareas que en este procedimiento se establecen.

e Supervisores
Los supervisores deben asegurarse de seguir los lineamentos de este procedimiento y
vigilar que la asignacion de horas extras se lleve a cabo de acuerdo con lo establecido en
este procedimiento.

PROCEDIMIENTO

Los supervisores deben asegurarse de seguir los lineamentos de este procedimiento y vigilar
que la asignacion de horas extras se lleve a cabo de acuerdo con lo establecido en este
procedimiento.

Se debe asegurar y respetar la voluntad de los trabajadores respecto a laborar horas
extraordinarias.

1. El nimero de horas extraordinarias que un trabajador podré laborar no deberan exceder de
tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas por semana y para proceder a su tramite
de pago, debera existir previa justificacion y autorizacion del supervisor del trabajador.

2. Los supervisores que autoricen laborar horas extraordinarias deberan corroborar que se
trate de casos excepcionales que por necesidades de operacion, servicio, atencion y
funcionamiento de las areas estén plenamente justificados.

3. Para la autorizacion de laborar horas extraordinarias, el jefe inmediato debera requisitar la
solicitud en el formato correspondiente el cual contendra los requisitos sefialados en estos
lineamientos como son:

a).- La peticion por escrito del jefe inmediato hacia el trabajador.
b).- La aceptacion mediante su firma del trabajador.

c).- Descripcion de las actividades realizadas.

d).- Autorizacion del Jefe Superior Inmediato al peticionario.
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6. Horas de trabajo

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacion
LA EMPRESA DIRECCION Codido
Formato de Solicitud de Horas Extras 9

Instrucciones: Completar adecuadamente los datos que indica el formato.
Frecuencia: Siempre que sea necesario realizar horas extras por parte de los empleados.

Solicitud de hoas extras

Fecha:

Nombre del Encargado del
Departamento Solicitante:

Departamento y/o area
solicitante:

Razones de la solicitud de horas extras

Para uso del supervisor

Inicio Fin del Hr. Salida |Total Horas Firma del
Descanso | Descanso Empleado

Nombre del Empleado: | Hr. Entrada

Total Horas Extras Laboradas

Nombre y Firma de Autorizacion

Una vez completado la seccion de horas de uso del supervisor, turnar al departamento de Recursos Humanos
para el registro de horas a cada empleado y el pago correspondiente.
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6. Horas de trabajo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA
Procedimiento de Solicitud de Vacaciones -
. Caodigo
y Permisos
OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para la solicitud de permisos con y sin goce de
salario, asi como las vacaciones de los trabajadores. Dar cumplimiento al derecho del periodo
vacacional y el pago de la prima correspondiente como lo indica la normativa vigente.

INTRODUCCION

Los empleados tienen derecho a periodos vacacionales, asi como a solicitar permisos, segun
lo marca la Ley Federal del Trabajo. Estos beneficios traen efectos positivos tanto para los
trabajadores como para la empresa.

RESPONSABILIDADES
a) Los empleados y el personal de supervision son responsables de dar fiel cumplimiento
a estas politicas y procedimientos.
b) El departamento de Recursos Humanos es responsable de velar por la correcta
aplicacion de las mismas.

PROCEDIMIENTO
El presente procedimiento aplica para empleados de planta como temporales:

l.- Solicitud de Vacaciones
1. 1.- Los Colaboradores podran gozar de sus vacaciones una vez cumplido el afio de
labores, en uno o dos periodos maximo de acuerdo a las necesidades de la empresa y
tomando en cuenta la opinién del colaborador. Y tendran derecho a disfrutarlos de
acuerdo a la tabla siguiente, en el entendido que estos aumentan cada afio dos dias
hasta llegar a 12 y después del 4to. afio dos dias mas por cada 5 afios de servicio, de
acuerdo a lo estipulo en la Ley.

Periodo laboral | Dias de Vacaciones
cumplido

1 ARo 6 Dias

2 Afos 8 Dias

3 Afos 10 Dias

4 anos 12 Dias

5,6, 7, 8,9 Anos 14 Dias

10, 11, 12, 13, 14 Afios 16 Dias

15, 16, 17, 18, 19 Afos 18 Dias

2. Las vacaciones que no son gozadas por el colaborador prescriben si no son tomadas
en el término de un afo a partir de que son ejercitables de acuerdo con lo estipulado
en la Ley, y sin derecho a que estas sean remuneradas.

3. La autorizacion del goce de vacaciones lo otorga el jefe inmediato y lo aplica el area
de Recursos Humanos.

4. La facultad de autorizar vacaciones anticipadas estara a cargo del jefe inmediato
conjuntamente con el responsable de Recurso Humanos tomando como base el
record de asistencias y puntualidad.
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6. Horas de trabajo

Datos del solicitante

Nombre completo:

Puesto:
Departamento:
Tipo de Permiso
Asunto Personal Enfermedad Matrimonio Civil
Nacimiento Hijo Deceso Familiar Otro

Indique otro motivo:

Periodo del permiso:

Fecha: No. de Dias: Horas:
De:
A
Con goce de sueldo Sin goce de sueldo
Observaciones:
Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firrpa del Jefe Nombre y Firma de Recurso
Inmediato Humanos
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6. Horas de trabajo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE ] Aprobacién
LA EMPRESA DIRECCION Cod
Solicitud de Vacaciones odigo

Instrucciones: Llene todo el formato con la informacion requerida.
Frecuencia: Cada vez que se soliciten dias por concepto de vacaciones.

SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha:

NOMBRE COMPLETO:

DEPARTAMENTO:

PUESTO:

No. DE DIAS Y FECHAS
SOLICITADOS:

PERIODO AL QUE
CORRESPONDE:

DIAS QUE QUEDN
PENDIENTES:

OBSERVACIONES:

La aprobacién del periodo vacacional queda sujeta a disponibilidad de la empresa y se notificara ya sea su
aprobacioén o algun cambio pertinente al interesado.

Firma del Solicitante Nombre y Firma de Autorizacion
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7. Discriminacion

LOGOTIPO DE
LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
DIRECCION Aprobacion
Politica de No Discriminacion Cédigo

NOMBRE DE LA EMPRESA no acepta ningun tipo de discriminacion por motivos de edad,

raza, color, sexo, religiéon, opinion politica, ascendencia nacional, orientacion sexual, origen

social o discapacidad.

No hay discriminacion en la contratacion, compensacion, acceso a capacitacion, ascenso,
desvinculacion o jubilacion por raza, casta, nacionalidad, religiéon, edad, discapacidad, género,
estado civil, orientacion sexual, participacion en el sindicato o afiliacion politica.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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7. Discriminacion

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de Manejo de Empleados Codido
Vulnerables 9
OBJETIVO

Brindar las condiciones idoneas, cuidando, proteccién de la integridad y bienestar de los
trabajadores vulnerables de la empresa.

INTRODUCCION

La empresa respetara los derechos humanos de los grupos vulnerables y les protegera de
situaciones de discriminacion. Es necesario ofrecer libre acceso a los diferentes espacios
donde puedan hacer uso de los recursos los trabajadores vulnerables al igual que cualquier
otro trabajador de la empresa. Este procedimiento tiene sus bases en los preceptos contenidos
en el Codigo Base ETI, la Ley Federal del Trabajo, asi como por las normas oficiales
mexicanas de la materia, entre otros ordenamientos.

DEFINICION. Grupos vulnerables: Grupo de personas pertenecientes a grupos minoritarios o
con alguna deficiencia a largo plazo ya sea fisica, mental o sensorial

RESPONSABILIDAD

e EI Comité de Responsabilidad Social debera revisar este documento y dar
retroalimentacion, en caso de aplicar cualquier cambio.

o El responsable de Derechos Humanos se encargara de supervisar que todo el personal
cumpla con los reglamentos y politicas del manejo de trabajadores vulnerables.

e Todo el personal sera responsable de la implementacion del presente POE.

PROCEDIMIENTO
Para el cumplimiento de este procedimiento se debera tener en cuenta en todo momento los
siguientes puntos importantes:

e Tratarles con naturalidad y respeto a su dignidad.

e En general se adoptara una manera de hablar natural y sencilla, evitando un lenguaje
técnico o complejo, utilizando frases directas y bien construidas. Saludar y despedirse
de ellas con normalidad como ocurre con cualquier otra persona.

e Seincluira en todas las actividades propias de la empresa a las personas en situaciones
de vulnerabilidad debido a género, edad, raza, orientacion sexual, capacidades
diferentes, pertenencia a una etnia o pueblo indigena, condiciones de embarazo,
enfermedad (SIDA), entre otros.

e Resolver sus cuestionamientos, dudas e inquietudes con paciencia y comprension.

e Salvo cuestiones intelectuales, tratarles de acuerdo a su edad.

e Limitar el apoyo a lo necesario procurando que se desenvuelvan con la mayor
independencia posible en sus actividades; evitando la sobreproteccion y prejuicios.

o Facilitar la relacién con otras personas.

e La empresa tomara acciones con el fin de proteger los derechos humanos y evitar la
discriminacion de sus trabajadores pertenecientes a grupos vulnerables.

Personas con discapacidad fisica
e Centrarse en las capacidades de la persona y no en sus limitaciones. Una discapacidad
no es una incapacidad. El comité de Responsabilidad Social en conjunto con el Gerente
General y/o el departamento de recursos humanos buscaran la funciéon o puesto mas

NOMBRE DE LA EMPRESA Péagina 1 de 3

Plantillas




L] L] LY 4

Iscriminacion

7.D

‘leuosiad orenu asaubul anb zaA epeg :erousndaly
“anbedws |9 us opeloge| uekey o ug}se anb ‘saiopeleqes; so| SOpo) e JeuisiBay sauolINIISU|

oB1po)

uooeqoidy

SIASY

]
2

salopefeqel] ap ejsi
NOIOO3dIa LEEREE]

V130 0dILOS9OT
VS3ddN3 V130 349NON

0
a0
£

c
i
o




8. Empleo regular

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacién
LA EMPRESA
Procedimiento de empleo por medio de o
: Cddigo
agencias
OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan regular con precision y en forma integral el
funcionamiento de la contratacién de prestacion de servicios de las agencias para la colocacién
de trabajadores.

INTRODUCCION

La aplicacion de mecanismos y estrategias especificas dirigidas a los prestadores de servicio
de mano de obra dara una mejor intermediacién laboral, ya que contara con la integraciéon de
las bases sobre las que se desarrollara la operacion del servicio y permitira que la ejecucion, el
control y seguimiento sea efectivo, cumpliendo con todas las normas laborales establecidas por
la ley.

RESPONSABILIDADES
a) Las agencias prestadoras de servicios y el personal de supervision son responsables de
dar fiel cumplimiento a estas politicas y procedimientos.
b) El departamento de Recursos Humanos velara por la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Definiciones Personal
e Empleo Indirecto o externo- Personal contratado por medio de agencias, subcontratado
o trabajo desde casa.
e Migrante- Que llega a un pais o regién diferente de su lugar de origen para establecerse
en él temporal o definitivamente.
¢ Aprendices- Un principiante en una técnica determinada

Definiciones respecto al tiempo
e Temporal - Personal que se contrata por un periodo de tiempo determinado
e Planta - Personal que se contrata con un tiempo indeterminado

RECLUTAMIENTO POR MEDIO DE AGENCIA
Proceso que se utilizara si la empresa determina que la contratacién de los trabajadores debera
ser por medio de agencias prestadoras de servicio de mano de obra.

La contratacion de los trabajadores indirectos ya sean temporales o permanentes, migrantes
y/o aprendices debera regirse con todos los términos y condiciones que marca la Ley.

Los trabajadores tendran el derecho de contar con todas las prestaciones que marca la ley,
como son: seguro social, derecho a solicitar permisos, derecho a vacaciones, etc.

La empresa debe de tener conocimiento del procedimiento que la prestadora de servicios utiliza
para la contrataciéon de mano de obra.

De acuerdo con las temporadas bajas de produccion se aplicara la siguiente Politica con
respecto a como sera el calculo y la forma de pago a los trabajadores.
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8A. Subcontratacion desde casa

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento de Subcontrataciéon y Codi
. 6digo
trabajo desde casa
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan que la subcontratacion sea la
adecuada y que se cumpla con todos los requisitos legales, ambientales y de recursos
humanos. De igual manera poder identificar que puestos o actividades dentro de la
organizacion pueden llevarse a través de un trabajo desde casa.

INTRODUCCION

La implementacion de sistemas y procesos permitirdn a la administracion contar con la mayor
informacion necesaria para poder determinar si la subcontratacion y/o el trabajo desde casa,
seran efectivos y que se pueda cumplir con todos los requerimientos que marca la ley.

RESPONSABILIDADES
La direccion y jefes directos se encargaran de determinar si es aplicable y funcional llevar a
cabo la subcontratacion y si el trabajo desde casa sera efectivo para las actividades a realizar.

PROCEDIMIENTO

1. Subcontratacion

Antes de iniciar cualquier procedimiento de subcontratacion, sera necesario llevar a cabo un
estudio de los recursos y medios de los que dispone la empresa, asi como todas las
condicionantes externas.

Lo primero que hay que valorar es la capacidad que tiene la empresa propia para hacer el
trabajo, qué partes del mismo esta en condiciones de ejecutar en base a sus recursos y cuales
se van a subcontratar, esto debe de venir definido por la direccién de la empresa, aunque se
recomienda analizar a todos los niveles y hacer los comentarios y sugerencias que se estimen
oportunos.

Se debera informar al cliente principal que la operaciéon se llevara por medio de una
subcontratacion.

-Todas aquellas partes del trabajo que se van a subcontratar han de regirse mediante un
contrato entre la empresa y la subcontratada. Este debe ser redactado de acuerdo con la
normativa vigente, Ademas, la empresa contratista, previamente a la firma del contrato, debe
asegurar lo siguiente:

- Los requisitos que se exigen estan definidos.

- Se han resuelto las posibles diferencias entre el subcontratista y la empresa.

- El subcontratista tiene la capacidad para cumplir el contrato.

La unica base valida ante un procedimiento de subcontratacion es el contrato que se establece
entre la empresa y el subcontratista. El responsable de la contratacion debe revisarlo y
comprobar que en él estan todas las obligaciones basicas que se derivan del acto de la
subcontratacion. Del mismo modo, en el contrato se han de acordar los procedimientos de
control por parte de la empresa contratista ante las actuaciones de la empresa subcontratista.
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9. No se permite el trato inhumano o severo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision

LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA

Politica No se permite el trato Inhumano y

severo y de No Represalias Codigo

Politica de No se permite el trato Inhumano o severo

NOMBRE DE LA EMPRESA prohibe el trabajo forzoso en todas sus formas, se incluye la

agresidn sexual, el abuso fisico, la intimidacién y comportamientos que humillan, degradan

o indican de otro modo una falta de respeto a la dignidad y valor de una persona.

Politica de No Represalias

NOMBRE DE LA EMPRESA prohibe estrictamente toda forma de represalia contra quienes, de

buena fe, presenten una denuncia, planteen una inquietud, ofrezcan informacion o, de otro
modo, cooperen en una investigacion o proceso respecto a una conducta que
razonablemente considere que viola nuestro Cédigo de Conducta Comercial y Etica y las
politicas de la Empresa.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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9. No se permite el trato inhumano o severo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE : L
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion
Procedimiento de Acciones Disciplinarias Caddigo
OBJETIVO

Tiene como fin la aplicacién de medidas disciplinarias necesarias ante una falta por parte del
trabajador para el cumplimiento de las politicas, procedimientos y expectativas de la compafiia.

INTRODUCCION

Se deben de mantener informados a los empleados de las politicas y procedimientos. No se
debe asumir que el trabajador sabe todo. Debe dejarse claro cuando una conducta conlleva a
una accion disciplinaria. Todo trabajador, independientemente del cargo y/o tiempo de servicio,
tiene derecho a que se le dé una explicacién sobre la falta en que ha incurrido, qué debe hacer
para corregir y que hara el Gerente/Supervisor para la correccién de la conducta inadecuada y
asi alcanzar los objetivos deseados.

RESPONSABILIDAD

e Gerente/Supervisor.- Tiene la responsabilidad de hacer cumplir las politicas y
procedimientos de la empresa y dar la retroalimentacion de las mismas.

e Encargado de Recursos Humanos.- Coordinar los procesos para la aplicacién de las
sanciones que se aplicaran.

PROCEDIMIENTO

Toda falta disciplinaria y/o violacién de las politicas y procedimientos establecidas por la
empresa, ameritara una sancion, de acuerdo al Reglamento Interior de Trabajo.

La accidn disciplinaria debe ser aplicada de forma inmediata para que el trabajador atribuya la
misma a la falta en si, y no como una accion caprichosa por parte del supervisor. No es politica
de la compafiia dejar pasar los problemas hasta que se acumulen y que pueda llegar a aplicar
una medida disciplinaria enérgica o inclusive hasta el despido.

Se deben de tomar en cuenta todos los hechos y evaluar la situacion.
- ¢Qué tan seria es la situacion ocurrida?
- ¢Cudles fueron las consecuencias de la misma?
- ¢ Hubo otras personas vinculadas a la situacion?
- ¢Siha ocurrido antes, cuando y con qué frecuencia?
- ¢Qué consecuencia futura se prevé?

Las acciones disciplinarias, ante una falta determinada por parte del trabajador, seran
sancionadas mediante la tabla de referencia para aplicacion de sanciones, de la siguiente
manera:

e La primera vez amonestacion verbal:
Contactar al departamento de Recursos Humanos para realizar una reunion con el trabajador
para notificarle la falta y llenar el formato incumplimiento de empleado.
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9. No se permite el trato inhumano o severo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Tabla de Referencia para la Aplicacion de Cédigo

Sanciones

TABLA DE REFERENCIA PARA APLICACION DE SANCIONES

Recurrencia

Categorias e incumplimientos

1ra | 2da

| 3ra | 4ta | 5ta

Categoria: Disciplina en el lugar de empleo

Injurias o insultos

v

Agresion fisica (golpes, empujones, arafiazos,
entre otros)

€ |0

Hostigamiento verbal a compafieros (sin
implicaciones sexuales)

()]

Falta injustificada

Retardo

[x] | mp

W o €

Fumar en las instalaciones o vehiculos de la
empresa

®

Robo

Dario a las instalaciones o bienes de la empresa

Ingerir bebidas alcohdlicas en las instalaciones
o vehiculos de la empresa

€ € €

Presentarse a laborar bajo el influjo de drogas o
alcohol

Categoria: Inocuidad e higiene de los alimentos

Ingerir alimentos o mascar chicle dentro del
area de trabajo

Falta de higiene personal o de la vestimenta, o
deficiencias en el lavado de manos

Usar accesorios, joyeria, perfumes o maquillaje

Introducir materiales de plastico rigido o vidrio al
area de trabajo

Manejo inadecuado del material de empaque o
de superficies de contacto con los alimentos

€| € € €| €

Uso de articulos no autorizados (celulares,
reproductores de sonido)

(]

Uso de vestimenta no adecuada (calzado
descubierto, sandalias, playeras sin mangas,
entre otras)

Tirar basura en las instalaciones o los vehiculos
de la empresa

No informar sobre desviaciones que puedan
afectar la inocuidad del producto

Seguridad laboral

No usar el equipo de proteccion personal
pertinente

NOMBRE DE LA EMPRESA
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9. No se permite el trato inhumano o severo

Revision
LOGOTIPO DE NOMBRE DE LA EMPRESA Aprobacién
LA EMPRESA DIRECCION ;
Incumplimiento de Empleado Codigo

medida disciplinaria adecuada.

inocuidad del producto.

Instrucciones: Se debe levantar un incumplimiento de empleado, a todo aquel que no cumpla con el
reglamento interno o politicas de la empresa, o ponga en riesgo, discrimine o tenga un mal trato a sus
companieros. Utilice el documento tabla de referencia para la aplicacion de sanciones para determinar la

Frecuencia: Cuando un empleado incumpla con el reglamento interno de la empresa o ponga en riesgo la

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL EMPLEADO:

FECHA DE INCUMPLIMIENTO (DD/MM/AA)

FECHA DE REPORTE (DD/MM/AA)

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE LA SITUACION

OBSERVACIONES / ANTECEDENTE

S

Tema:

Fecha (DD/MM/AA):

SANCION APLICADA (SELECCIONE LA OPCION)

1RA. LLAMADA (ESCRITA)

2DA. LLAMADA (ESCRITA)

3RA. LLAMADA (SANCION
DISCIPLINARIA O DESPIDO)

DESCRIPCION DE LA SANCION:

EMPLEADO

SUPERVISOR

FIRMA

FIRMA

BASE A ELLA.

AL FIRMA ESTE DOCUMENTO ACEPTO QUE COMETI LA FALTA'Y QUE SERE SANCIONADO EN
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9. No se permite el trato inhumano o severo

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . L.
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacién
Formato de Acta Administrativa Caédigo
ACTA ADMINISTRATIVA
En la ciudad de , siendo las horas del dia de
del afio , en las oficinas de ( NOMBRE DE LA EMPRESA ), ubicadas en

(DOMICILIO DE LA EMPRESA). Se reunieron las siguientes personas:

(TRABAJADOR INVOLUCRADO, GERENTE/SUPERVISOR, ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS Y DOS TESTIGOS).

A continuacioén se hace la descripcion del hecho:

(HACER UNA NARRACION PORMENORIZADA DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA
FALTA, ESTABLECIENDO LAS CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO Y LUGAR.)

Motivo por el cual se levanta la presente acta a (NOMBRE DEL EMPLEADO.) para los
efectos legales que correspondan.

En virtud de lo anterior se le impone al trabajador una sancién de:

No teniendo nada mas que hacer constar se da por concluido la presente acta, firmando al
calce los que en ella intervienen.

Nombre completo y Firma del Trabajador
Quien declara haber leido el contenido del acta y estar de acuerdo con lo manifestado en
la misma, firmando de conformidad.

Nombre Completo y Firma Nombre Completo y Firma
del Gerente/Supervisor Encargado de Recursos Humanos
Nombre Completo y Firma Nombre Completo y Firma
Testigo Testigo
NOMBRE DE LA EMPRESA Pagina 1 de 2
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10B2. Medioambiente - 2 Pilares

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE . .,
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Politica de Medioambiente Caodigo

Conscientes de nuestra responsabilidad ambiental,
favorecer la preservacion y cuidado del medio ambiente, creando una cultura interna de
mejora continua, la minimizacién de impactos ambientales y el total cumplimiento a la
normatividad nacional, procurando el desarrollo sustentable de la empresa.

NOMBRE DE LA EMPRESA se compromete a:

NOMBRE DE LA EMPRESA busca

Producir alimentos de alta calidad evitando afectaciones al medio ambiente y
logrando que sus operaciones actlen en cumplimiento a esta politica.

Cumplir con la normatividad ambiental aplicable al territorio nacional.

Usar eficientemente el agua priorizando en el ahorro y la reduccion de nuestra huella
hidrica, a fin de coadyuvar en la conservacion de mantos acuiferos y demas cuerpos
de agua.

Usar eficientemente los recursos energéticos maximizando el ahorro y priorizando en
el uso de combustibles con menor impacto ambiental, en la medida de lo posible.
Impulsar la innovaciéon de tecnologias mas limpias y el uso de fuentes renovables
para reducir nuestra huella de carbono.

Realizar el aprovechamiento de la biodiversidad y los recursos naturales bajo total
cumplimiento a la normatividad nacional, vigilando el manejo y asegurando que no
estén declaradas como protegidas o en veda y que las areas, zonas o ecosistemas
donde se pretenda realizar el aprovechamiento sean consideradas aptas para su
explotacion.

Priorizar el uso de productos agricolas, insumos y materia prima provenientes de
proveedores con mayor compromiso ambiental, a fin de reducir nuestro impacto
ambiental y la huella ecolégica.

Mantener un ambito de trabajo respetuoso del medio ambiente basado en
capacitacion, adiestramiento y fomento a la cultura de nuestro personal.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA

NOMBRE DE LA EMPRESA Pagina 1 de 1
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10B2. Medioambiente - 2 Pilares

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE DIRECCION Aprobacion
LA EMPRESA
Procedimiento Manejo de Desechos Cddigo
OBJETIVO

El objeto del presente procedimiento es la gestion de los residuos con el fin de que dichos
residuos reciban el tratamiento mas adecuado a su naturaleza, asi como para ejercer el control
sobre los mismos.

INTRODUCCION

La implementacion de un procedimiento para la gestion de residuos traera beneficios a la flora
y fauna inmediatas a las instalaciones ademas de apoyarnos para cumplir con el compromiso
que hemos hecho como empresa respecto al cuidado del medio ambiente. Este procedimiento
es una referencia Util para establecer los pasos correctos a seguir y facilitar de esta manera su
consulta;

ALCANCE
Este procedimiento se aplicara a los residuos generados en todas las areas de la empresa.

RESPONSABILIDAD

e El Responsable de Medio Ambiente se encargara de identificar los residuos nuevos
generados en la empresa y de que cada tipo de residuo tenga ficha de aceptacion si la
requiere.

e El Responsable de Medio Ambiente avisara a Administracion para que soliciten servicio a los
transportistas seleccionados.

e El Responsable de Medio Ambiente se encargara del archivo de las fichas de aceptacion y
de las hojas de seguimiento.

e El Responsable de Compras decidira los transportistas y gestores de los diferentes residuos
en funcién de los criterios establecidos.

e El Responsable de cada area detectara e informara de cualquier anomalia en los puntos de
generacion de residuos.

PROCEDIMIENTO
l. Identificacién y expedicion de residuos

Con el fin de asegurar una correcta gestion de los residuos generados en la empresa se
llevaran a cabo las siguientes acciones:

1. El Responsable de Medio Ambiente identificara los diferentes residuos generados en
cada una de las Areas y determinara el grado de segregacién de los mismos, de cara a
una gestion eficaz. Se elaborara una lista de los residuos generados actualizada.

2. Una vez identificados los tipos de residuos, el Responsable de Medio Ambiente extraera
de la relacion de empresas reconocidas y homologadas por el organismo competente
aquellas que ofrecen servicio de recoleccion y gestion de dichos residuos.

3. De entre éstas, el Responsable de Medio Ambiente, en colaboracion con el
Departamento de Compras, seleccionaran segun criterios comerciales, medio
ambientales, de calidad u otros, aquellas que formaran parte de un listado definitivo de
Empresas encargadas de los trabajos de retirada y gestion de residuos, y se procedera
a abrir un contrato con las mismas.

NOMBRE DE LA EMPRESA Péagina1de 3
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10B2. Medioambiente - 2 Pilares

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE LA i Aprobacion
EMPRESA DIRECCION o
Formato Eliminaciéon de Desechos odigo
Instrucciones: Registrar cuando se eliminen los desechos de la instalacion, especificando el destino. E / REALIZADO
Frecuencia: Cuando se realiza la actividad. ‘a’
z | X |NOREALIZADO

FECHA
(DD/MM/AA)

CANTIDAD
APROX (PZAS,
KG)

TIPO DE DESECHO

BASURA
CUSTALE

S
METAL
ACEITE*

CO
AS

ENVASES*

PLASTI

LLANT
OFICINA
OTROS

ENTREGADO A/ DESTINO

REALIZO

* Este tipo de desechos se debe eliminar con responsabilidad, evitando la contaminacién del medio ambiente y fuentes de agua.

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA SUPERVISOR
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10B2. Medioambiente - 2 Pilares

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién 0
LOGOTIPO DE LA Aprobacién 0
EMPRESA DIRECCION
. oo Cadigo 0.0
Inventario de Quimicos

Instrucciones: Se deben registrar todas las entradas y salidas en su respectiva pestafia, la pestafia de existencia es el inventario actualizado a la fecha en que se revise.
Frecuencia: Cada vez que ingrese se entregue producto del inventario
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10C. Etica empresarial

NOMBRE DE LA EMPRESA Revisién
LOGOTIPO DE . .
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacion

Politica Etica Empresarial Caodigo

NOMBRE DE LA EMPRESA mantiene conductas éticas haciendo siempre lo correcto en

nuestro trabajo. Esto se traduce en mantener relaciones de honestidad y respeto con cada
uno de nuestros trabajadores, clientes, socios, proveedores y consumidores, logrando asi

que NOMBRE DE LA EMPRESA se encuentre alineado en sus actividades con todas las homas

y reglamentos aplicables en contra de la corrupcién y el soborno. Aclarando que NOMBRE
DE LA EMPRESA tiene cero tolerancia frente a cualquier conducta que pudiera considerarse

soborno o que pueda, de alguna manera considerarse corrupta.

NOMBRE
Gerente General
Fecha: DD/MM/AAAA
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10C. Etica empresarial

NOMBRE DE LA EMPRESA Revision
LOGOTIPO DE : ..
LA EMPRESA DIRECCION Aprobacién

Politica Etica Empresarial Caédigo

PRINCIPIOS BASICOS DE COMPORTAMIENTO

Nombre de la empresa es una comparfiia comprometida con la sostenibilidad, por lo que aplica
en sus productos y servicios criterios de calidad y procesos de destinados a favorecer el bienestar
social, el crecimiento econémico y el equilibrio ambiental. La Compafiia asume como pautas de
comportamiento basicas, entre otras, la Declaracién Universal de Derechos Humanos,
Declaracion de los principios y derechos fundamentales en el trabajo, y la iniciativa de comercio
ético. Por lo tanto, todas las personas y entidades a quien aplica el presente Cédigo de Conducta
deben cumplir con los siguientes principios basicos de comportamiento:

Cumplir y acatar las leyes nacionales e internacionales que apliquen.
Respetar los derechos humanos y libertades publicas, contribuir a la preservacién del entorno
natural y colaborar con el desarrollo y bienestar de las comunidades.

e Promover la honestidad, la equidad, la veracidad, el cumplimiento de los compromisos, la libre
competencia y la transparencia.
Brindar buenas condiciones de trabajo, respetando los derechos laborales.

¢ Contribuir al desarrollo social y econémico mediante innovacioén, desarrollo tecnoldgico, y el
uso eficaz y responsable de recursos.

e Contribuir de manera activa al equilibrio ambiental y al impulso de una economia baja en
carbono.

CODIGO DE CONDUCTA

1) Respeto por la legalidad y los valores éticos

Nombre de la empresa desarrolla sus actividades empresariales y profesionales de acuerdo con
la legislacién vigente en cada uno de los lugares donde se desarrollen, observando un
comportamiento ético y seguir las mejores practicas nacionales, y cuando corresponda,
internacionales.

Asi mismo, todos los trabajadores de Nombre de la empresa deben cumplir las leyes vigentes
donde desarrollan su actividad y observar un comportamiento ético. También deben evitar
cualquier conducta que, sin violar la ley, pueda perjudicar la reputacion de Nombre de la empresa
y afectar de manera negativa a sus intereses. Los trabajadores deben conocer las leyes que
afecten a su trabajo, solicitando en su caso la informacion precisa a través de su superior o de
las instancias que correspondan.

2) Compromiso con los derechos humanos

Nombre de la empresa se compromete a respetar los derechos humanos vy libertades publicas
reconocidas en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.
Todos los trabajadores de la empresa deberan seguir este compromiso, desempefando sus
actividades profesionales considerando el respeto a los derechos humanos y libertades publicas.

3) Respeto a las personas

Nombre de la empresa rechaza cualquier manifestacion de acoso fisico, psicoldgico, moral o de
abuso de autoridad, asi como cualquier otra conducta que pueda generar un entorno de
intimidacion u ofensivo con los derechos de las personas y promueve condiciones de trabajo que
eviten el acoso en todas sus formas, incluyendo el sexual. Los trabajadores deben tratarse con
respeto, propiciando un entorno de trabajo agradable, saludable y seguro. Todos los
profesionales tienen la obligacién de tratar de forma justa y respetuosa a sus compafieros, a sus
superiores y a sus subordinados.

NOMBRE DE LA EMPRESA Pagina 1 de 6
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Ethical Trading Initiative

Respect for workers worldwide

El Codigo Basico
Iniciativa de Comercio Etico
Ethical Trading Initiative (ETI)

1. El empleo se elegira libremente

1.1 No habra trabajos involuntarios ni forzados, ni en el marco penitenciario.

1.2 Los trabajadores no tendrdn que dejar bajo la custodia del empleador
"depdsitos” ni su documentacién de identidad y seran libres de abandonar su
empleo con un plazo de aviso previo razonable.

2. Se respetara la libertad de asociacion y el derecho a las negociaciones colectivas

2.1 Los trabajadores sin distincidn alguna, tendrdn derecho a afiliarse o constituir
los sindicatos de su eleccién, asi como a negociar colectivamente.

2.2 El empleador adoptard una actitud tolerante hacia las actividades de los
sindicatos, asi como sus actividades organizativas.

2.3 Los representantes de los trabajadores no seran discriminados y podran
desarrollar sus funciones representativas en el lugar de trabajo.

2.4 En aquellos casos en los que la ley restringiera el derecho a la libertad de
asociacidn y a la negociacién colectiva, el empleador facilitard y no dificultara
el desarrollo de medios paralelos para asociarse y negociar libre e
independientemente.

3. Las condiciones de trabajo seran seguras e higiénicas
3.1 Se proporcionard un entorno de trabajo seguro e higiénico, teniendo presentes

los conocimientos preponderantes de la industria, asi como de cualquier
peligro especifico. Se tomaran las medidas necesarias para evitar accidentes y
perjuicios para la salud derivados del trabajo, asociados con él o que
ocurrieran en el transcurso del mismo, mediante la reduccidn, en la medida de
lo razonable, de las causas de los peligros inherentes al entorno laboral.



www.ethicaltrade.org

El empleo se
elegira libremente

La esclavitud y el trabajo
forzoso son totalmente
inaceptables. Casi 21 millones
de personas son victimas de
trabajos forzosos.

No se empleara
mano de obra infantil

168 millones de nifios trabajan
para ayudar a sus familias, lo
que no les permite ir al colegio
y, con frecuencia, es nocivo
para su salud. Esto refuerza el
ciclo de la pobreza.

No se practicara
discriminacion

Las mujeres y algunas minorias
a menudo quedan relegadas

a los puestos de trabajo peor
pagados, sin acceso a formacién
ni promocion.

Se respetara la
libertad de asociacion
y el derecho a la
negociacion colectiva

Cada afio decenas de miles de
trabajadores pierden su puesto de
trabajo por tratar de crear o unirse
a un sindicato o de mejorar las
condiciones de trabajo. Algunos
incluso pierden la vida.

Se pagara un
salario digno

Aproximadamente la mitad de la
poblacién mundial vive todavia
con dos délares diarios. Si los
adultos no pueden alimentar

a su familia con su salario,
enviardn a sus hijos a trabajar.

&

Se proporcionara un
trabajo regular

La mayoria de los trabajadores
pueden ser despedidos cuando
conviene a la empresa. Esto
fomenta la pobreza y la
inseguridad, y reduce los
salarios.

Las condiciones de
trabajo seran seguras
e higiénicas

Se estima que 2,3 millones

de personas mueren cada

afio por accidentes y

enfermedades relacionados
con el trabajo.

J

Las horas de trabajo
no seran excesivas

Las horas de trabajo
prolongadas son la norma
para la mayoria de los
trabajadores del mundo. Esto
dafia la salud de las personas
y socava la vida familiar.

No se permitira

un trato inhumano
O severo

Son pocos los trabajadores
que cuentan con proteccién

contra el abuso fisico, verbal
o sexual en el lugar de trabajo.




Cddigo Basico de ETI

El Codigo Basico de ETI es un conjunto de normas
laborales reconocidas internacionalmente basadas
en los convenios de la OIT. Lo utilizan los miembros
de la ETl y otros para mejorar las condiciones de
trabajo en todo el mundo.
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Descargo de responsabilidad.

El National Mango Board (NMB), un instrumento del Departamento de Agricultura de

los Estados Unidos de Norteamérica, comisioné a este taller en apoyo a la industria del
mango. Todos los esfuerzos han sido realizados para asegurar la precision y veracidad

de la informacién contenida en este documento. Sin embargo, el NMB y Food Safety
Consulting & Training Solutions, LLC no son responsables, expreso o implicito de las ideas
y recomendaciones consignadas en este documento, asi como de los errores y omisiones
en el mismo; no asumiendo legalidad alguna, ni tampoco, responsabilidad por pérdidas o
danos que resultasen del uso de la informacién contenida en este documento.

Este material informativo fue desarrollado por Food Safety CTS para el National
Mango Board.

Food Safety CTS MQNQGE

Food Safety Consulting & Training Selutions, LLC

-org











