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Criterios de
Medicion SMETA

ANTECEDENTES

Introduccion

La guia SMETA ahora se ha dividido en 2 partes,
una que describe la metodologia de auditoria
(la Guia de Mejores Practicas - GMP) y otra

que detalla los Criterios de Medicion (este
documento).
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SMETA (Auditoria de Comercio Etico de Miembros
de Sedex) es la metodologia de auditoria creada
por los miembros de Sedex para establecer un
protocolo principal acordado que puede ser
compartido con confianza. La metodologia se
describe en los siguientes dos documentos:

® GCuia de Mejores Practicas SMETA: describe las
etapas principales de la auditoria SMETA de
la Encuesta de Auto-Evaluacion, la Evaluacion
y Auditoria de Riesgo y hasta la carga de la
Auditoria seguida por mejoras continuas,
las cuales se miden en una auditoria de
seguimiento.

El Modelo Sedex

Miembros Clientes
(A/AB) se unen y piden
a sus proveedores a
unirse también

® Criterios de Medicion SMETA (este
documento): entrega instrucciones claras
sobre los items revisados en la auditoria,
regidas por las normas del Codigo Base ETI
(Ethical Trading Initiative) y la ley.

Los miembros de Sedex se comprometen con un
proceso de mejora permanente (ver ‘EL Modelo
Sedex’ a continuacion) que incluye el elemento
mas importante de la auditoria.

No hay accion

Mejora
continua/
cumplimiento

Evaluacién de
riesgo basada en:

Analiza la
cadena de
suministro

Evaluacion - Pais

Inicial

- Area de produccion

Auditoria

- Perfil del sitio

- Cuestionario

Principios claves de Sedex:

+ Proveedor administra su informacion

- Proveedor controla quien puede
ver su informacion

Miembros no pueden ver la cadena
de suministros de otras empresas

Verificacion
de acciones

Mejora y
acciones

requeridas
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El Proceso de Auditoria

Describe como se debe realizar una auditoria.

Guia de Mejores Practicas SMETA: describe las
etapas principales de la auditoria SMETA de

la Encuesta de Auto-Evaluacion, la Evaluacion

y Auditoria de Riesgo y hasta la carga de la
Auditoria seguida por mejoras continuas, las
cuales se miden en una auditoria de seguimiento.
Esto se establece claramente en la ‘Guia de
Mejores Practicas SMETA" que se debe usar en
conjunto con estos Criterios de Medicion

Estos criterios de medicion se basan en el Codigo
Base de ETI, pero pueden adoptarse y adaptarse
para su uso con otros codigos de conducta.

El Codigo Base de ETl se basa en las normas
internacionales y convenciones ILO, y esta guia
por lo tanto deberia ser concordante con la
mayoria de los codigos y normas actualmente en
uso.

El Informe de Auditoria SMETA y/o CAPR son
resultados importantes de la Auditoria y esta es la
informacion visible para el sitio y sus clientes. Es
esencial que tanto el Informe de Auditoria SMETA
y CAPR sean claros y contengan tanta informacion
util como sea posible. La siguiente seccion
contiene una guia sobre como documentar los
hallazgos del Proceso de Auditoria para un uso
significativo.

Ademas, segun los hallazgos el dia de la auditoria
y cualquier solicitud especifica del cliente, el
auditor podra crear un informe de Alerta Critica o
de Asunto Sensible.

Consulte también ‘Guia suplementaria para tratar
temas delicados planteados en la auditoria’ en
Sedex e-Learning.

Completando el Informe de Auditoria

Un Auditor deberia documentar y presentar
todos los hallazgos para facilitar el entendimiento
de todos los incumplimientos, observaciones y
buenas practicas por parte del lector, ademas

de todas las mejoras realizadas. Donde sea
posible, los auditores deberian informar no solo
elincumplimiento, sino también detallar por qué
ocurre el IC al examinar el sistema usado por el
sitio para controlar tal aspecto del IC registrado
en el CAPR. Con el equipo de administracion, el
auditor deberia conversar sobre como se puede
cambiar ese sistema para minimizar el riesgo de
que el mismo IC vuelva a ocurrir. La experiencia
en las auditorias ha mostrado que los ICs
aparecen a menudo en 2 auditorias secuenciales,
debido a la aplicacion de un “arreglo rapido”, y
no una solucion duradera que solamente puede
generarse con un cambio en el sistema de
gestion.

Los sistemas de control, ademas de cualquier
mejora que se les realiza, deberian registrarse

en los sistemas actuales. La examinacion de
evidencia es una oportunidad para que el sitie y el
auditor registren en conjunto la evidencia actual
presentada y esto se debe revisar y referenciar
por completo.

Elanalisis de la causa originadora, segun se
documenta en el CAPR, deberia ser realizado por
el sitio auditado, con el apoyo del auditor para
asegurar que hayan considerado el problemay
entiendan completamente los procesos (o la falta
de ellos) que estan generando el problema.

Ademas, es fundamental que los buenos
ejemplos se registren adecuadamente, sea donde
un sitio supere el codigo de manera importante,

o donde el auditor encuentre un sistema buenoy
solido para la gestion de un aspecto en particular.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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Un sistema de gestion es el marco de las politicas,
procedimientos y practicas utilizadas por una
organizacion para asegurar que pueda completar
todo el trabajo necesario para cumplir sus
objetivos. En una Auditoria de Cumplimiento Social
un entendimiento de las politicas, procedimientos y
prdcticas puede destapar las razones por las que
ocurren o no ocurren los incumplimientos - este
entendimiento puede apoyar las mejoras continuas
(el camino hacia el cumplimiento). La informacion
en los sistemas de gestion puede ser captada

a traves de entrevistas con la administracion,

y despues debe ser corroborada por una
examinacion de la evidencia documental.

Es importante que el Auditor entregue un informe
completo y equilibrado sobre los hallazgos, y

que se capte la informacion suficiente para que
el lector pueda actuar sobre los hallazgos donde
sea necesario. Todos los hallazgos deberian
reflejar el contexto (alcance e impacto sobre

los trabajadores) para que el lector realice una
evaluacion equilibrada.

Sobre el lector:

En la preparacion de la documentacion de los
hallazgos de la Auditoria dentro de las plantillas
del Informe, se debe considerar el lector del
informe y lo que él debe saber, inclusive que
querra hacer a partir del Informe de la Auditoria.
Los Lectores de la Auditoria se clasifican
generalmente en 2 grupos:

1

Administradores de Sitio: Una Auditoria es
una oportunidad para que la administracion
refleje sobre su gestion de todos los sistemas
con respecto a las normas laborales. La
evaluacion objetiva entregada por una
auditoria es una herramienta util para apoyar
las mejoras continuas. Al examinar e informar
sobre los sistemas existentes en el sitio,

un auditor motivara a la administracion a
identificar las brechas por si mismo ademas de
crear sus propias soluciones.
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2. Clientes: Una auditoria puede ser encargada
por el sitio o por sus clientes, pero aun cuando
la encargue el sitio, el cliente querra revisar
el Informe. A menudo los clientes nunca
han visitado el sitio y necesitan una ‘imagen
mental del funcionamiento interno del sitio
y especialmente para entender como es
para el trabajador trabajar alli. Si el informe
proporciona detalles sobre por qué ocurren
los incumplimientos, es decir, cuales sistemas
implementados (o faltantes) se pueden
mejorar para apoyar al sitio en las mejoras
continuas colaborativas.

Mejoras Continuas (el camino hacia el
cumplimiento) pueden medirse a traves de una
Auditoria. Esto se puede demostrar al revisar

los sistemas de gestion del sitio y destacar
cualquier cambio en la politica, procedimiento
y/0 practica interna. Aun cuando todavia

existan incumplimientos, el sitio puede haber
implementado un sistema para monitorear los
incumplimientos y asegurar que avancen hacia el
cumplimiento de forma gradual.

Para la colaboracion en las mejoras continuas
entre los clientes y los proveedores, es necesario
entender el punto de partida y las mejoras que
hace un sitio en el proceso hacia el cumplimiento.

El auditor no deberia soélo registrar los
incumplimientos, observaciones y buenas
practicas, sino que también debe prestar atencion
especial a la informacion verbal entregada

en las entrevistas con la administracion, que
indicara cuales procesos y controles ya existen.
Esto se debe corroborar con una examinacion
de la evidencia documental junto con los
administradores responsables. Permitira que

los administradores re-examinen sus propias
practicas y procedimientos y demuestren donde
ha habido mejoras en su método de gestion.

cQué registrar?:

Como un sitio gestiona sus normas laborales

se debe registrar en el ‘Informe de Auditoria
SMETA' en cada seccion de ‘Resultados de
Auditoria por Clausula’ bajo ‘Sistemas Actuales 'y
Evidencia Examinado. Esto se deberia completar
para cada clausula del codigo aun donde no
haya incumplimientos, observaciones o buenos
ejemplos.

La seccion ‘Sistemas Actuales y Evidencia
Examinada’ se deberia usar para registrar
positivamente los controles y procesos que
existen en el sitio, por ejemplo:

® Existen politicas? Y si existen, scuales son?
(cargar si aplica)

® ,Cuales procedimientos ya se han
implementado?

® .Qué practicas se realizany cual es el
personal responsable de su realizacion?

® Como monitorea el sitio el buen
funcionamiento de sus practicas?

® . Que capacitacion y comunicacion ya se
realiza para asegurar que el personal del
sitio sepa las politicas y pueda realizar
correctamente los procedimientos?

Es importante recordar que:

® Los Lectores de la Auditoria necesitan extraer
los hechos - por lo tanto, el tono y estructura
de redaccion deben ser sucintos.

® Eltono deberia ser neutraly equilibrado (sin
echar la culpa a nadie) y basado en los hechos
- donde sea posible, destacar el nivel de
impacto, asi como buenos y malos ejemplos.

® Los Lectores revisan muchas Auditorias
(especialmente los clientes), asi que es
mejor especificar el sitio de Auditoria y no
copiar/pegar los elementos de las Auditorias

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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@® Revisar la auditoria antes de su publicacion -
la Auditorias con errores pierden credibilidad, y
los lectores pierden confianza en el Auditora/
Empresa auditora, asi que es esencial que sea
lo mas exacta posible.

® ElInforme de Auditoria SMETA deberia
completarse lo antes posible después de
la auditoria y siempre debe cumplir con el
Acuerdo de Nivel de Servicio del solicitante
del auditor/auditoria. Para mas informacion
sobre como cargar, ver: Guia de Mejores
Practicas SMETA.

Buen Ejemplo de Estilo de Redaccion de Informes:

“‘No hay sindicato en la granja. Sin embargo,

hay un medio paralelo para involucrar a la
administracion, por medio de un comité del
bienestar de los trabajadores. ELl comité se reune
con la administracion para revisar las condiciones
laborales y de bienestar en el lugar de trabajo.

El comité del bienestar de los trabajadores
también se usa para comunicarse con los
trabajadores. Los trabajadores y la administracion
discuten y acuerdan soluciones practicas a
cualquier asunto que haya surgido, asignan y fijan
plazos para las acciones y el seguimiento de las
acciones acordadas en las reuniones anteriores.

Aparte del comité de bienestar, existe un comité
de género y un comité de salud & seguridad.
Hay representacion de los trabajadores de todo
departamento en la granja. Los trabajadores
mismos eligen sus representantes.

Las capacitaciones se realizan para que estos
comités puedan llevar a cabo eficazmente su
trabajo. Los comités tienen un temario para sus
reuniones.

Las actas de todas las reuniones se documentan
y se archivan. Los procedimientos de las
reuniones se comparten durante las reuniones
con los trabajadores y se publican en el panel
informativo.”

Los miembros de la SSF han elaborado un
informe ficticio para recopilar y demostrar las
mejores practicas en la finalizacion del informe.
Este documento se pone a disposicion del
publico en el sitio web de Sedex en un intento por
compartir y mejorar la presentacion de informes
de auditoria dentro de SMETA.

Guia para completar un informe de Auditoria
SMETA: https://cdn.sedexglobal.com/
wp-content/uploads/2016/09/Guide-to-
Completing-a-SMETA-6.0-Report.pdf

Guia para completar un SMETA CAPR:
https://cdn.sedexglobal.com/wp-content/
uploads/2016/09/Guide-to-Completing-a-
SMETA-6.0-Corrective-Action-Plan-Report.pdf

Nota: Ademas, para SMETA hay otras areas

como Derechos Humanos, Sistemas de Gestion,
Reclutamiento Responsable (dentro de Empleo
Regular), Derecho a Trabajar, Subcontratacion &
Trabajo desde el Hogar, Medioambiente y Etica
Empresarial. Estas se han desarrollado en un
proceso de consulta que involucra los miembros e
interesados externos.

Documentos Utiles

Se recomienda que los sitios examinen sus
propias practicas antes de la auditoria y hagan
las mejoras apropiadas. Asi, la auditoria sera
una evaluacion objetiva e independiente de las
buenas practicas del sitio.

Para apoyar el proceso, Sedex y su membresia
ofrecen varios documentos:

® Guia de Megjores Practicas SMETA: que
describe el proceso de auditoria.

® Criterios de Medicion SMETA: (el presente
documento) que detalla los items a examinar
durante una auditoria SMETA.

® Informe de Auditoria SMETA: entrega una
plantilla para el registro de los resultados de
la auditoria en un formato estandarizado que
puede ser cargado en Sedex.
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® Informe de Plan de Acciones Correctivas
SMETA (CAPR): una plantilla para registrar
un resumen de los resultados de la
auditoria, junto con las acciones correctivas
correspondientes.

Ademas, Sedex ha creado dos documentos de
apoyo de acceso publico:

® Paquete de Informacion Pre-Auditoria SMETA:
que contiene informacion a enviar al sitio del
proveedor antes de una Auditoria SMETA.

® Guia Suplementaria para los Proveedores de
Servicios de Auditoria.

En Sedex e-Learning, se encuentran documentos
adicionales para apoyar el proceso de auditoria.
Estos incluyen:

® Guia SMETA a las Competencias de los
Auditores de Sistemas Sociales; requisitos de
competencias para los auditores que realizan
auditorias sociales.

® Cuia de Incumplimiento SMETA:
recomendaciones sobre severidad de los
asuntos y métodos de verificacion.

® Cuia SMETA de Acciones Correctivas:
sugerencias para la realizacion de mejoras.

® Cuia SMETA para los Auditores para la
Evaluacion Extendida del Medioambiente
y la Etica Empresarial: Lista de Cotejo de
Evaluacion para los Auditores.

® Guia SMETA para los Proveedores para la
Evaluacion Extendida del Medioambiente y la
Etica Empresarial: Guia para los Sitios de los
Proveedores.

® Suplemento SMETA para sitios multiples

® Suplemento SMETA para agencias privadas de
empleo

Estos documentos deben usarse en conjunto con
los cuatro documentos principales.
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0.A. Derechos Humanos

CODIGO (Solo Observaciones y Buenos
Ejemplos)

El objetivo de la seccion de Derechos Humanos

es enfocarse en la evaluacion del nivel de
entendimiento y gestion del impacto sobre los
derechos humanos por parte de los negocios y
sus respectivos sititos. Se recogera informacion
como observaciones, en la medida en que

se capten incumplimientos especificos en las
demas secciones relevantes de este informe.

En caso de que el sitio no sepa o no conozca
estos detalles, se recomienda que aborden estos
temas con la casa matriz para aclaracion. Tambien
hay informacion adicional en el Guia de Mejores
Practicas

0.A. Guia sobre Observaciones

0.A1 Los negocios deberian contar con una
politica, aprobada al nivel superior, que
cubra los impactos sobre los derechos
humanos y asegurar que se comunique a
todas las partes apropiadas, inclusive a sus

propios proveedores.

0.A2 Los negocios deberian contar con una
persona responsable designada para la
implementacion de normas sobre los

derechos humanos.

0.A3 Los negocios deberian identificar sus

interesados y asuntos de importancia.

0.A4 Los negocios deberian medir sus impactos
directos, indirectos y potenciales sobre los

derechos humanos de sus interesados.

0.A5 Donde los negocios tienen un impacto
adverso sobre los derechos humanos
dentro de cualquiera de sus partes
interesadas, abordaran estos asuntos y

facilitara su remediacion efectiva.

0.A.6 Los negocios tendran un sistema
transparente implementado para informar
de manera confidencial y manejar los
impactos sobre los derechos humanos, sin
riesgo de represalias para el informante.

Nota: Esta no es una Evaluacion completa de
Derechos Humanos, sino una revision de la
implementacion de procesos en el sitio para cumplir
con sus responsabilidades en cuanto a los derechos
humanos.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre la existencia

de documentacion apropiada (politicas,
procedimientos, etc.) y como se ha implementado
en la practica (las capacitaciones y procesos
utilizados para manejar los derechos humanos en
el sitio, y en el area.

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprender
y registrar la documentacion implementada,
los compromisos hechos por el negocio, y los
controles y procesos implementados para
manejar el area de los derechos humanos.

Donde el sitio no tenga informacion sobre los
asuntos de derechos humanos, el auditor deberia
tomar el tiempo para comunicar los marcos
relevantes y los recursos disponibles al respecto.
Algunos ejemplos de recursos son:

® https://www.unglobalcompact.org/library/2

® http://www.ohchr.org/Documents/
Publications/GuidingPrinciplesBusinessHR
EN.pdf

® http://www.ungpreporting.org/

@® https://business-humanrights.org/en/un-

auiding-principles
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El auditor deberia aclarar como los asuntos
existentes dentro de SMETA ya se sobreponen,
y tomar el tiempo para conversar sobre donde
se pueden documentar (con la ayuda de la
administracion del sitio) cualquier impacto sobre
la comunidad local que sea relevante y que se

Criterios De Medicion

Investigacion del sistema de gestion y revision
documental, inclusive la entrevista con la
administracion.

deba captar en esta seccion.

La seccion ‘Sistemas Actuales y Evidencia
Examinada’ se deberia usar para registrar
positivamente los controles y procesos que
existen en el sitio, por ejemplo:

Revisar Observaciones - para destacar
las oportunidades de mejora

El auditor revisa e informa sobre;

Guia para las observaciones

® Elnegocio muestra etapas iniciales de
®  Elnegocio cuenta con una politica o declaracion conciencia/compromiso, por ejemplo, cuenta
que exprese su compromiso con elrespeto de los con una politica comunicada a las funciones
derechos humanos, y este se ha comunicado con relevantes
los interesados relevantes?
0.A1 ¢Hay una politica o declaracion que
® /Se ha asignado responsabilidad a un expresa el compromiso del negocio con el
administrador adecuado para abordar los respeto de los derechos humanos? Puede
impactos sobre los derechos humanos? ;Qué que esto no necesite ser una politica
capacitacion o experiencia tiene en esta separada, sin embargo podria ser una
area, y tiene la autoridad para abordar estos politica existente que cubra este elemento.
impactos de manera efectiva?
0.A2 ;La politica o declaracion se ha
® (Elnegocio cuenta con un proceso para comunicado a los interesados relevantes,
manejar el respeto de los derechos es decir, los trabajadores, comunidades,
implementados e implementar efectivamente clientes, proveedores, el publico, etc.?
la gestion de los impactos negativos?
El negocio muestra que esta comenzando a
® (Elsitio ha determinado los interesados asumir responsabilidad, por ejemplo, cuenta
afectados por su negocio y comenzado a con cargo de nivel superior asignado al tema
determinar los asuntos de derechos humanos de Derechos Humanos
que afectan a tales interesados?
0.A.3 Elnombrey cargo de cualquier persona
® ;Hay mecanismos implementados para asignada la responsabilidad de manejar los

que los interesados levanten asuntos,
y corresponde a un proceso solido y
confidencial?

Para mas informacion detallada, ver a
continuacion.

impactos sobre los Derechos Humanos.
El auditor deberia comentar sobre el
entendimiento de tal persona de las
leyes y normas aplicables del cliente y su
procedimiento para actualizarse.

El negocio muestra que entrega acceso al
sistema de reclamos, por ejemplo, cuenta con
un sistema transparente y bien comunicado
para que los trabajadores y los interesados
externos (es decir, la comunidad local)
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reporten a la empresa sobre asuntos de
derechos humanos (reclamos), sin riesgo de
represalias para el informante.

0.A4 ¢Los trabajadores tienen acceso a un
sistema transparente para informar de
manera confidencial y manejar asuntos
de derechos humanos sin miedo de
represalias para el informante, y los
trabajadores conocen tal sistema?
El auditor deberia detallar el sistema
implementado y si los trabajadores
conocen tal sistema. En caso afirmativo,
el auditor observa si el mecanismo de
reclamacion cumple todos los requisitos

del UNGP (véase la clausula 31 del UNGP).

0.A5 ¢La capacitacion se ofrece (si hay)?
<COMo se registra, especialmente para
los trabajadores que trabajan con los
interesados? El auditor deberia revisar
si hay capacitacion especifica para la

administracién y trabajadores relevantes.
Seccion relevante del SAQ completada

0.A6 (Elsitio ha completado el SAQy lo ha
puesto a disposicion del auditor para la
pre-revision?

Revisar Buenos Ejemplos - para
mostrar y medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

Guia para los buenos ejemplos:

El negocio demuestra una conciencia

mayor de sus impactos sobre los Derechos
Humanos de los trabajadores / proveedores /
interesados / comunidad local

0.A7 (¢Elsitio ha determinado los interesados
afectados por su negocio y comenzado
a determinar los asuntos de derechos
humanos que los afectan, por ejemplo,

alguna forma de evaluacion / analisis
para identificar los asuntos de derechos
humanos de prioridad (importantes)?

0.A.8 ¢La politica o declaracion se ha
comunicado con los interesados
relevantes, es decir, los trabajadores,
comunidades, clientes, proveedores, el

publico, etc.?

El negocio muestra que esta comenzando

a asumir responsabilidad, por eiemplo, si ha
desarrollado un plan de accién para abordar
los impactos negativos identificados?

0.A9 ¢Se comunican los impactos sobre los
derechos humanos a las funciones

relevantes? ;Como?

0.A10 ¢Hay procesos implementados para
asegurar que se actue sobre ellos

0.A11 ¢Elnegocio cuenta con un sistema para
abordar estos derechos humanos y
remediarlos en lo posible?

Los trabajadores conocen la politica /
evaluaciones / impactos del negocio

0.A12 ¢Hay una comunicacion clara /
capacitacion sobre como tratar los temas
de recursos humanos salientes, inclusive
como se deben comunicary tratar los
temas de preocupacion?

0.A13 ¢Elsitio hace trabajo de mas para ofrecer
capacitacion sobre los impactos directos e
indirectos para todos trabajadores?

Demostrar que los métodos de reporte
(reclamos) toman en cuenta los temas
salientes, y que hay un nivel de respuesta
desarrollado

0.A.14 ¢El negocio facilita acceso a las
herramientas de remediacion donde
se han identificado impactos sobre los
derechos humanos?

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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0.A15 ¢Elnegocio monitorea continuamente sus
impactos y su avance?

0.A16 ¢Hay evidencia documental de estas
practicas? ¢;Cual es? El auditor deberia
registrar los detalles en esta seccion.

Demonstrar e implementar los procedimientos
de privacidad de datos para la informacion de
los trabajadores

0.A17 ¢Hay procedimientos para la privacidad de
los trabajadores?

0.A18 ;Como se implementan procedimientos
para el respeto y privacidad de los datos
de los trabajadores?

¢Elnegocio promueve activamente los
derechos humanos mas alla de su area de
influencia

0.A19 ¢Se solicita que los socios/proveedores
realicen due diligence sobre los derechos

humanos y/o que tengan mecanismos
para la presentacion de reclamos?

Entrevistas con los trabajadores - para
corroborar las practicas en el lugar de trabajo

El Auditor busca confirmar el sistema de
gestion, revision documental 'y entrevista con

la administracion con el testimonio de los
trabajadores. Las discrepancias se deberian
anotar, tomando las precauciones para proteger
la anonimidad de los trabajadores.

0.A.20 Entrevista al personal apropiado para

0.A21

establecer si conocen las politicas del sitio
con respecto a los Derechos humanos 'y

si saben presentar sus dudas sobre los
asuntos.

Revisa el nivel de entendimiento y
capacitacion recibida por el personal
apropiado sobre el manejo de los asuntos
de derechos humanos cuando se
enfrentan en el trabajo.
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0.A.22 Revisa si los trabajadores saben qué hacer
si encuentran abusos a los derechos
humanos y a quién reportar si tienen
otras dudas sobre los impactos sobre los
derechos humanos.

0.A.23 Silos trabajadores conocen los
mecanismos para la presentacion de
reclamos y los procedimientos, si se
encuentran involucrados en practicas no
eéticas de derechos humanos.

Entrevistas con la administracion - para
corroborar las practicas en el lugar de trabajo

El Auditor busca confirmar el sistema de
gestion, revision documentaly entrevista con

la administracion con el testimonio de los
trabajadores. Las discrepancias se deberian
anotar, tomando las precauciones para proteger
la anonimidad de los trabajadores y asegurar
respeto hacia los trabajadores.

0.A.24 ¢;Se han determinado los interesados
afectados por el negocio y como se han
medido los impactos sobre los derechos
humanos?

0.A.25 ;Hay un gerente gjecutivo o gerente de
derechos humanos responsable de los
impactos sobre los derechos humanos del
negocio?

0.A26 ;COmMo se comunican estos impactos
a los interesantes y los trabajadores /
departamentos relevantes?

0.A27 ;Como se remedia / se habilita acceso a
las herramientas de remediacion?

Nota: Para los derechos humanos, las entrevistas
deberian enfocarse en el personal donde los
impactos son mas relevantes, es decir, la alta
gerencia, para establecer si hay politicas y
procedimientos para informar a los trabajadores su
enfoque y como tratar cualquier abuso. Entrevistar
como sea apropiada, para establecer si:

1. Conocen las politicas y/o procedimientos (si hay)

2 Han recibido la capacitacion basica sobre
los impactos / politicas sobre los derechos
humanos.

3. Saben que hacer en caso de observar abusos de
derechos humanos.

4. Saben con quien hablar si tienen otras dudas
sobre impactos sobre los derechos humanos.

Nota: Otros recursos disponibles:

® Una introduccion a los Principios Orientadores
de la ONU sobre el Comercio y los Derechos
Humanos - https://www.youtube.com/
watch?v=BCoL6JVZHrA

® Marco de Informacion de los Principios
Orientadores de la ONU- La primera guia
integral del mundo para que las empresas
informen como respetan los derechos
humanos. - http://www.ungpreporting.org/
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0.B Sistemas de Gestion

CODIGO

0.B1 Se espera que los proveedores
implementen y mantengan sistemas

cumplir con este Codigo.

0.B.2 Los proveedores designaran a un miembro
de la alta administracion que sera
responsable del cumplimiento de este
Codigo.

0.B.3 Se espera que los proveedores
comuniquen este Codigo a todos los

trabajadores.

0.B.4 Se esperan que los proveedores operen
de forma legal en instalaciones con

las licencias y permisos comerciales
correctos, y que cuenten con sistemas
que aseguren cumplimiento con todos los

derechos de terreno relevantes

0.B.5 Los proveedores deberian comunicar este
codigo a sus propios proveedores, y donde
sea practicable, extender los principios

de este Codigo Etico con su cadena de

suministro.

Nota: 0.B.4 es solamente para efectos de
informacion y no es un requerimiento especifico del
codigo. Si no se comunica el codigo a los propios
proveedores, esta situacion se registrard como
observacion y no incumplimiento.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
usados para administrar las normas laborales
en el sitio en esta seccidn 'Sistemas de Gestion'

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprender

y registrar los sistemas, controles y procesos
implementados para administrar el cumplimiento
del sitio con las leyes y normas locales, nacionales
e internacionales, y los requerimientos de los
clientes.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Codigo Base ETl y las normas requeridas, por
ejemplo.

® Con qué recursos cuenta el sitio para manejar su
mano de obra, hay un departamento/ administrador
responsable de RRHH, esta informacion se registra en
esta seccion.

@® Elsitio monitorea indicadores como tasas de
rotacion de trabajadores, ausentismo, cantidad de
reclamos, etc. Cualquier detalle se registra aquiy
en las areas relevantes del informe de auditoria.

® Sise mantiene actualizado con las leyes locales y
como. Que tipo de relacion tiene con la direccion
de trabajo local

@® Sihacen sus propias revisiones internas.

® Quién es el responsable del manejo de las
normas laborales en el sitio y si cuenta con
el nivel de autoridad correcta para realizar
mejoras.

® Sihay revisiones realizadas por el gobierno
local, cuales son y cuales fueron los
resultados.

® Sihay evidencia documental de estas
practicas, y cuales son. El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

® Sihay certificaciones en el sitio, como ISO
14000, ISO 9000 etc. Estas se registran aqui.

Mas informacion detallada a continuacion.

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a


http://sedexglobal.com

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

oB1

0.B.2

0B3

0.B4

0B5

0.B6

Si el sitio cuenta con una politica y
procedimientos escritos de cumplimiento
social / comercio ético que cumplen

con el Codigo y Normas Laborales
Internacionales.

Las politicas y procedimientos especificos
que aseguran que el sitio cumpla con

las normas de derecho a asociacion,
discriminacion y derechos humanos en
particular.

Si la Administracion en el sitio actualizan
y enmiendan regularmente las politicas,
procedimientos y practicas en base

a una reflexion sobre sus resultados.
Actualizan las formas de trabajar y
también enmiendan el contenido de las
capacitaciones para asegurar que todos
los trabajadores sepan los cambios y
actualizaciones.

Si la Administracion ha sido capacitada en
particular sobre el Derecho a Asociacion,
discriminacion y normas generales de
derechos humanos, y la eficacia de la
capacitacion a través de la madurez

y sustentabilidad de los sistemas
implementados en estas areas.

Si el sitio conoce la ley local sobre las
Normas Laborales, €j. edad, salarios, horas
de trabajo, Salud & Seguridad.

Si se asignan recursos para implementar
sistemas y procedimientos, inclusive el
nombramiento de un gerente gjecutivo
responsable.

0.B7

0.B.8

0.B.9

0.B.10

o0B1n1

0.B.12

0.B.13

0.B14

Si hay un sistema para medir la eficacia
de estas politicas y procedimientos, como
auditorias internas.

Si el sitio conoce los requerimientos
especificos del cliente como su politica
sobre normas laborales, etiquetado,
calidad, medioambiente, y demuestra
compromiso con trabajar junto al cliente
para cumplir estos requerimientos.

La comunicacion del Codigo Base ETI

o codigos especificos del cliente a los
trabajadores en el sitio, inclusive las leyes/
derechos laborales locales y como se
comunican, gj. carteles, capacitaciones,
etc. (En casos donde hay un bajo nivel de
alfabetismo, qué tipo de comunicacion se
usa).

Las acciones realizadas para comunicar
e implementar el codigo en su propia
cadena de suministro, es decir, a los
proveedores de materias primas.

Si el sitio cuenta con una lista de
subcontratistas (donde sea relevante) y si
ha comunicado/ monitoreado las normas
laborales con los subcontratistas.

Si el sitio posee todos las licencias
comerciales y permisos y licencias
requeridos por la ley para su operacion.

Si el sitio posee todos los derechos,
licencias y permisos aplicables/
requeridos. El auditor revisa y entrega
detalles sobre si el sitio tiene acceso a
documentos (titulo, certificado, escritura,
arriendo, acuerdo de arriendo, u otra
evidencia escrita) sobre la titularidad y/o
arriendo del terreno.

Si el sitio conoce las leyes y requerimientos
locales / nacionales e internacionales con
respecto a los Derechos de Terreno.
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0.B.15 Durante los ultimos 12 meses, si el sitio 0.B.21 ;Se han comunicado los codigos? ;como?
ha estado sujeto a multas/demandas por
incumplimiento de las normas. 0.B.22 ;Ha habido capacitacion sobre normas
laborales? Y en caso de los hablantes
0.B.16 Si ha estado sujeto a las anteriores, se han no nativos o trabajadores con menor
tomado acciones con respecto a tales nivel de alfabetismo, etc., ;qué tipo de
demandas para evitar su recurrencia. comunicacion se utiliza?
0.B.17 Sielsitio cuenta con una politica Nota: El auditor debe revisar si el sistema de gestion
de derechos de terreno, y si incluye es apropiado segun el tamano y naturaleza del
la adquisicion ilegal de terreno e negocio. No necesariamente se esperan sistemas
Conocimiento Previo Informado y Libre documentados formales para organizaciones de
(FPIC). menor tamano.
0.B.18 Si el sitio cuenta con un sistema para Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
realizar due diligence legal sobre el titulo medir las buenas practicas
del terreno
0.B.23 ElAuditor busca recoger e informar las
0.B.19 Si el sitio cuenta con un procedimiento practicas del sitio que van mas alla de los
especificamente para los derechos de requerimientos legales o del cédigo.

terreno, en base a consentimiento previo
informado y libre (FPIC), es decir, si los
mecanismos de reclamos cubren los
derechos de terreno.

0.B.20 Si hay evidencia de que el sitio ha
indemnizado a los duenos/arrendadores
por el terreno antes de la construccion o
expansion de las instalaciones, segun sea
el caso.

Nota: donde esto haya ocurrido y se hayan tomado
acciones correctivas y preventivas para cerrar el
asunto y evitar la recurrencia, se debe registrar bajo
Observaciones.

Entrevistas con los Trabajadores - para
corroborar las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a través del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.
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1. Empleo de Libre Eleccion

CODIGO

11 No hay trabajo forzado, obligatorio o
involuntario (en el caso de las carceles).

1.2 Los trabajadores no son obligados a
entregar "depositos” o sus documentos de
identificacion a su empleador y pueden
dejar su empleo libremente con un plazo
razonable de aviso.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre sobre los
procesos usados para manejar las normas
laborales en el sitio en esta seccioén ‘Empleo de
Libre Eleccion.

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para administrar el empleo de libre eleccion.

Nota: el empleo de los trabajadores de Agencia,
trabajadores migrantes y contratistas se registra
bajo la Seccion 8 del informe de auditoria - Empleo
Regular.

En esta seccion, el auditor tambien revisa si el
sitio conoce y cumple con la ley local relevante,
el Codigo Base ETly las normas requeridas, por
ejemplo:

® Como renuncian los trabajadores? ;Qué tipo
de notificacion se requiere?

® Como se calculay se cancela su sueldo
final? Si los trabajadores se han reclutado en
el exterior, ;se respetan los procedimientos
acordados para la repatriacion de ellos?

® . Hayun fondo para préstamos? ;Como se
administra?

® Elsitio cuenta con una politica que prohibe el
trabajo forzoso? ¢Incluye el uso de trabajo en
la carcel? ¢Informan a los clientes de tal uso?

® Cuenta con un sistema para confirmar que
no se retengan documentos originales de
los trabajadores, gj. pasaportes o cédulas de
identidad por parte de los agentes laborales o
terceros?

® En paises donde la ley requiere la retencidn
de documentos de trabajadores migrantes,
por ejemplo, sellos pueden acceder a tales
documentos si asi lo requieren?

Nota: Los trabajadores deberian poder acceder sus
documentos libremente, sin un requerimiento de dar
aviso o razon por ello. El acceso a tales documentos
no se debe cobrar. El proceso para esto se debe
haber explicado claramente y de forma entendible a
los trabajadores.

® . Hay evidencia documental de estas
practicas? ;Cuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion

® ,Cuales controles de seguridad se han
implementado en el sitio? ;Los trabajadores
pueden irse del sitio libremente en cualquier
momento? Toda restriccion/permiso debe ser
proporcional a los riesgos involucrados.

® Donde la ley lo requiera, ;la empresa ha
reportado externamente sobre sus acciones al
respecto?

® Silaleylorequiere, ¢la empresa ha
publicado una declaracion de ‘esclavitud
contemporanea’ u otra declaracion de
transparencia de cadena de suministro?

® Elsitio conoce los posibles riesgos de trabajo
forzoso / obligatorio en su negocio o cadena
de suministro?
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® Siexisten riesgos, ;que hace el negocio para
minimizar tales riesgos?

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;
11 Contratos & Terminacion

a. ¢Los trabajadores pueden dejar su
empleo voluntariamente con aviso
razonable sin castigo monetario,
inclusive la retencion de bonos ya
ganados?

b. ¢Hay un proceso implementado para
que los trabajadores reciban su ultimo
pago de sus salarios si no vuelven a
trabajar, €j. después del Ano Nuevo
Chino?

C.

¢Hay clausulas en los contratos
que restringen la renuncia de los
trabajadores?

¢Hay acuerdos financieros, por
ejemplos préstamos, para el personal
o sus familiares o dependientes,

que restringen la renuncia de los
trabajadores?

¢Hay clausulas en los contratos/
descripcion de trabajo para los guardias
de seguridad que les permite restringir
el movimiento de los trabajadores?

¢COmo el sitio gestiona los derechos
de privacidad de los trabajadores?
Es decir, ¢(Hay trabajadores bajo
supervision constante? Si hay, ;como
se maneja la privacidad?

¢Los trabajadores pueden irse
libremente al final de la jornada y sin
demoras irrazonables, ). revisiones de
seguridad?
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cLos trabajadores pueden comunicarse
libremente con personas externas,
como los parientes, etc.?

cLos trabajadores pueden rechazar
horas extras libremente? ;Cual es el
procedimiento para esto?

¢Los trabajadores migrantes tuvieron
que pagar cuotas, impuestos, depositos
o fianzas?

¢Hay evidencia de que los empleadores
entreguen a los trabajadores la
documentacion necesaria para dejar
elempleo / pais, es decir, una visa de
salida, etc.?

cLos periodos probatorios exceden la
ley?

1.2 Carpetas del personal:

a.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

.Los empleadores retienen solamente
copias de los pasaportes, cédulas de
identificacion y revisiones de derecho
de trabajar?

¢Los documentos originales se
devuelven oportunamente a los
trabajadores?

Si es un requerimiento legal retener
los documentos originales, ¢ los
trabajadores dan consentimiento por
escrito y pueden retirarlos en cualquier
momento.

Doénde hay préstamos a los
trabajadores, ;son cubiertos por un
acuerdo firmado por ambas partes

y establecen pagos, términos y
condiciones? ;Los pagos de los
préstamos son justos para que los
trabajadores no caigan bajo el nivel de
sueldo minimo?

13

¢Es posible pagar los préstamos de
forma realista al término del empleo en
base a la renta mensual?

¢Hay un procedimiento para reasignar
un préstamo pendiente a un nuevo
empleador 0 un proceso de pago
temprano, para que tal préstamo

no impida que el trabajador deje el
empleo?

¢Hay un proceso que previene deudas
de los trabajadores, por €. tarifas de
reclutamiento? ;Como se revisa?

Deducciones de sueldo, depositos o
retenciones (aparte de los obligatorios, ;.
impuestos y seguro social) para establecer:

a.

Que hay un acuerdo escrito sobre la
deduccion, firmado por el trabajador.

Si hay deducciones (detallar). Inclusive
detalles exactos de las deducciones
voluntarias (aunque cumplen con la ley,
pueden no cumplir con el codigo).

Que cualquier deduccion no reduce el
sueldo por debajo del nivel minimo.

Si las deducciones tienen efectos
disciplinarios, y si esta practica es legal.

Que los depdsitos no se hacen para
elementos esenciales del lugar

de trabajo como PPE (equipo de
proteccion personal).

Que los depositos no son condicion
obligatoria para conseguir el trabajo.

Que cualquier deposito/retencion
acordado (por el trabajador) se
devuelve al trabajador como
corresponde.

Que no hay otras deducciones al
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comienzo, durante o como condicion
de empleo.

i.  Sise cobra el alojamiento, y si es
voluntario (el trabajador puede elegir
alojarse alli o no), y a un precio de
mercado justo

J. Sitodos los pagos pendientes a
los trabajadores se cancelan tras la
terminacion del empleo.

1.4 Donde hay trabajo en carceles, inclusive
centros estatales de detencion o
programas de trabajo equivalentes
(requerido por ley en algunos paises), el
auditor debe registrar los detalles de tal
trabajo, revisando:

a. Sihay prisioneros que trabajan de
forma voluntaria.

b. Que el trabajo queda bajo el control de
la autoridad legal.

c. Que elpagoy las horas cumplen con la
ley.

Nota: Cualquier sistema donde el trabajo en
carceles es voluntario, los trabajadores deben
recibir un salario minimo mas las horas extras

y que el acceso a trabajo remunerado no debe

ser discriminatorio. Este caso se debe registrar
como observacion y la situacion exacta debe ser
documentada en el informe de auditoria. Si no se
pueden establecer todas las condiciones del trabajo
en carceles, se debe anotar un incumplimiento.

Una de las mejores practicas es que todo el trabajo
en carceles cumple con la Convencion ILO 29
(1930) con respecto al uso aceptable del Trabajo en
Carceles.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
procurando proteger la anonimidad de los
trabajadores.

15 cLos trabajadores trabajan de forma
voluntaria y pueden dejar su empleo
con aviso razonable? ;Conocen el
procedimiento para dar aviso?

1.6 ¢Algun trabajador ha hecho depositos?
¢Para qué? ;Cuando se devolvera?

17 cLos trabajadores pagan depositos para
elementos esenciales del trabajo, como
PPE?

1.8 cTienen posesion de sus documentos
originales (pasaportes, cédulas de
identidad)? Y si no, ;por qué?

1.9 Donde los trabajadores deben entregar
sus documentos originales para efectos
legales, ;saben como retirarlos?

110  ¢Los trabajadores informan casos en que
han tenido dificultades para obtener sus
documentos o en que saben de otros
afectados por lo mismo?

111 ¢Los trabajadores se sienten libres de irse
del sitio durante los recreos y al final del
turno?

112 ;Pueden rechazar las horas extras?
.Como?

113 Sihay revisiones, ;estas se hacen
respetuosamente y sin restriccion de
movimiento (Ejemplo: Yéndose al final del
turno)?

114  ¢Los dormitorios son seguros y los
trabajadores se sienten libres de salir si asi
lo desean?
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Si hay restriccion de horario, gj. toques de
queda, ¢los trabajadores sienten que son
razonables?

Si los trabajadores han recibido préstamos,
¢se ha acordado por escrito el monto y los
terminos? ¢Los comprenden y creen que
son razonables?

¢Los trabajadores han visto casos de

trabajo forzado en este sitio?

1.18

1.19

1.20

121

122

cLos trabajadores se detienen en horas no
pagadas, por ej. para reuniones, revisiones?

cLos trabajadores parecen asustados,
confundidos o retirados de alguna forma?
¢Alguna senal de abuso psicologico o
fisico?

¢Hay algun indicio de que los trabajadores
hayan sido asesorados en cuanto a sus
respuestas?

¢Informan que ellos o sus familiares o
dependientes han sido amenazados (o ha
habido amenazas a su familia) por alguien
con respecto a su empleo en este sitio?

¢Reciben el salario directamente en su
propia cuenta bancaria (y son los unicos
que pueden acceder a su cuenta bancaria),
o en efectivo? ;Creen que tienen el control
de su salario?

1.23  ¢Pueden vivir donde quieran?

1.24  ¢Los trabajadores recuerdan la informacion
correcta: direccion del alojamiento, y/o el
nombre o direccion de su empleador y/o
el nombre o direccion del lugar donde
trabajan?

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

1.25  Elsitio capacita a sus gerentesy
proveedores en este aspecto y comparte
las mejores practicas con su cadena de
suministro

1.26  Elsitio tiene una posicion abierta con el
auditor y puede explicar, con gjemplos,
como han tratado los asuntos anteriores

1.27  Laempresa ha realizado una evaluacion
de riesgo y desarrollado un plan para
abordar los asuntos levantados

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com @
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2. Derecho a Asociacion

CODIGO

2.1 Los trabajadores, sin distincion, tienen el
derecho de formar o unirse a sindicatos de
Su propia seleccion y de negociar de forma
colectiva.

2.2 Elempleador adopta una actitud abierta
hacia las actividades de los sindicatos y
sus actividades organizacionales.

2.3. Los representantes de los trabajadores no
son discriminados y cuentan con acceso
para realizar sus funciones representativas
en el sitio.

2.4. Donde la ley restringe el derecho a
asociacion y negociacion colectiva,
el empleador facilita, y no impide,
el desarrollo de medios similares
de asociacion y negociacion libre e
independiente.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
usados para administrar las normas laborales en
el sitio en esta seccion ‘Derecho de Asociacion.

La informacion de las entrevistas es de
importancia especial en esta area. Es
fundamental entrevistar a cualquier trabajador
nombrado como “representante de sindicato”,
‘representante de los trabajadores”, "miembro del
comité de trabajadores”. Hay varios paises con
requerimientos legales que rigen la necesidad de
sindicatos obligatorios o comités de trabajadores.
Es esencial anotar si son eficaces.

Nota: Los auditores siempre deben solicitar por
lo menos una reunion abierta (de preferencia
en la comunicacion pre-auditoria), y que los

representantes de los trabajadores/sindicatos esten
presentes en las reuniones de apertura'y de cierre,
Si los trabajadores no estan presentes, esto se

debe anotar en el informe de auditoria junto con las
razones de por que no participaron.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el area del derecho a asociacion.

En esta seccidn, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Codigo Base ETly las normas requeridas, por
ejemplo:

® . Hay un sindicato o representacion de
los trabajadores en el sitio? el sitio lo ha
facilitado?

® ;Cualeslaleylocal sobre el derecho a
asociacion? ;El sitio la conoce? ¢la cumple?

® Donde hay representacion de los trabajadores,
ces eficaz (segun confirmacion en las
entrevistas con los trabajadores, gj. con qué
frecuencia se reune con la administracion y
cuales son los resultados)?

® .losrepresentantes de los trabajadores se
eligen en un proceso libre y justo?

® Se documentany se comunican las
reuniones al personal?

® .Qué piensan los trabajadores sobre sus
representantes? ;Saben quiénes son?Y, ;se
sienten representados justamente?

® Donde no hay representacion de los
trabajadores, ;cual es la forma de
comunicacion entre los administradores y los
trabajadores en el sitio?
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® ;Se hanimplementado todos los comités
requeridos por ley (gj. acoso sexual, Salud &
Seguridad, etc.?

® . Hay evidencia documental de estas
practicas? ;cuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

No se acepta la anotacion “la administracion
cuenta con una politica de puertas abiertas” o “no
hay problemas en esta area”, al menos que se
confirme solidamente en las entrevistas con todas
las partes y confirmen que estan satisfechas con
esta situacion - puede ser aceptable en unidades
pequenas.

Los miembros de Sedex tienen cada vez mas
interés en el Derecho a Asociacion para demostrar
la administracion eficaz y el dialogo con los
trabajadores que puede generar que el sitio y

sus trabajadores sean capaces de administrary
mejorar sus propias hormas laborales.

Nota: Antes de realizar una auditoria, los auditores
deberian:

Comprender el contexto local en cuanto a
practicas, y asuntos del sitio/sector/region.
Conocer y actualizarse con las leyes locales

y nacionales. Revisar fuentes relevantes y
mantener una relacion con los sindicatos
claves (donde haya) y ONGs en los paises
donde realizan las auditorias. Los auditores no
pueden compartir los nombres de [os sitios con
agencias externas. La Confederacion Sindical
Internacional (www.ituc-csi.org) entrega
informacion util sobre las actividades sindicales,
campanas y asuntos informados sobre el
Derecho a Asociacion.

Cuando el sitio de empleo es muy pequerio

(es decir, < 30 personas, puede ser regido por
una ley - el auditor lo debe revisar), y puede

no haber un comité u otra estructura formal, el
auditor verificara el acceso al supervisor directo
y la efectividad de tal sistema.

Para determinar la efectividad del Derecho a
Asociacion, los auditores deben asegurar que
los miembros del sindicato y del comite de
trabajadores se incluyan en la muestra para
entrevistas a los trabajadores.

Las preguntas para verificar la efectividad
pueden ser como se levantan reclamos, a quien,
como se resuelven y si los trabajadores creen
que la administracion los escucha y apoya.

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

2.1 Si es un requerimiento legal contar con un
sindicato y/o comité de trabajadores en el
sitio y registra cual(es).

2.2 Si hay una politica del sitio sobre el
derecho a asociacion.

2.3 Si la administracion reconoce y negocia
con los sindicatos existentes.

2.4 Si la administracion pone restricciones
sobre el establecimiento y crecimiento de
organizaciones de trabajadores libres 'y
representativos - inclusive los sindicatos.

25 Donde el derecho a asociacion se
restringe por ley, los derechos del lugar de
trabajo se reconocen organizando medios
paralelos, ej. comités de trabajadores.

2.6 Donde la ley permite los sindicatos:
a. Sihay un sindicato en el sitio.

b. Silos trabajadores son libres de unirse
al sindicato si asi lo desean.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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c. Silos oficiales del sindicato son
elegidos libremente y pueden realizar
sus funciones - con permisos pagados
si asi lo requiere la ley.

d. Donde el empleador realiza
deducciones para cuotas de afiliacion
al sindicato, los trabajadores han
entregado consentimiento escrito
que las deducciones son legales,
registradas en las liquidaciones de
sueldo y pagadas al sindicato.

Donde los trabajadores son representados
por un sindicato o por comités de
trabajadores:

a. Silos representantes de los
trabajadores son voluntarios y como se
eligen.

b. Silos trabajadores conocen sus
representantes de sindicato o de
comité y los temas que se pueden
levantar a través de ellos.

c. Sielgrupo que representa a los
trabajadores es independiente de
la administracion y los representa
efectivamente.

d. Sise publican las actas de reuniones
de los trabajadores y las reuniones con
la administracion con las accionesy
responsabilidades acordadas.

e. ¢Cual es la remision del comité? ;Hay
limitaciones de alcance de lo que
pueden hablar con la administracion?

f.  Sila administracion demuestra
evidencia de responder a las
preocupaciones y propuestas
levantadas en las reuniones.

g. Sihay un acuerdo de negociacion
colectivay el % del personal cubierto.

2.8

2.9

h. Cuales acuerdos de retroalimentacion
hay para los trabajadores no afiliados
al sindicato, ej. otros grupos, caja de
sugerencias, encuestas, linea directa
confidencial.

i.  Si hay evidencia de un proceso activo
de dialogo y respuestas.

Donde los trabajadores no son
representados por un sindicato o comité, a
pesar de ser permitido por ley:

a. Sihay politicas o procedimientos que
impiden que los trabajadores se unan a
o formen un sindicato.

b. La actitud del sitio en caso de que los
trabajadores deseen unirse o formar un
sindicato.

c. Como la administracion y los
trabajadores se comunican cuando
no hay un sindicato o comite de
trabajadores.

d. Examinacion de las carpetas para
establecer si hay acciones disciplinarias
o despidos cuando los trabajadores
intentan formar o unirse a un sindicato.

Examinar las carpetas del personal de los
representantes del sindicato o del comite,
para ver:

a. Sihay registros disciplinarios de la
administracion.

b. Sihay evidencia de discriminacion
contra los representantes del sindicato
o del comite.

c. Sihay evidencia de despido de los
miembros del sindicato.

d. Sise paga eltiempo dedicado a la
funcion representativa.
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2.10

Establecer si ha habido huelgas en el sitio

y anota las fechas y circunstancias como

observaciones.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas:

211

¢Elsitio capacita a todos los trabajadores
sobre la importancia de un comité de
trabajadores de eleccion libre?

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

212

213

214

215

2.16

217

218

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

¢Hay trabajadores afiliados a un sindicato o
saben de la presencia de un sindicato en el
sitio?

Se sienten libres de unirse a un sindicato
si asi lo desean?

cLos trabajadores conocen sus derechos de
organizarse y hegociar de forma colectiva?

cLos trabajadores saben quiénes son sus
representantes?

cLos trabajadores eligen a sus
representantes libremente, sea para el
sindicato o comité de trabajadores?

cLos trabajadores estan satisfechos con
Sus representantes y creen que son
efectivos?

¢Se han comunicado las politicas y
procedimientos a los trabajadores via,
por ej. reuniones, manual del trabajador?
Y para los no hablantes nativos o de
alfabetismo limitado, scual es la forma de
comunicacion?

219

2.20

221

2.22

2.23

2.24

2.25

¢Los acuerdos de negociacion colectiva se
han circulado entre los trabajadores?

cLos trabajadores saben de las actas de
reuniones y acciones que resultan de las
reuniones del comité/sindicato con la
administracion?

¢Se ofrecen instalaciones para las
actividades del sindicato?

¢Saben de algun caso de discriminacion
contra los representantes de los
trabajadores?

¢Saben de alguna huelga/accion industrial
en el sitio? ;Cuales eran las circunstancias?

cLos trabajadores creen que su grupo
representativo es eficaz?

Entrevistas con los representantes del
comite/sindicato, para ver:

a. Sison libres de la interferencia de la
administracion.

b. Como se eligen, y si es por los
trabajadores.

c. Sicreen que pueden ser efectivos.

d. Sicuentan con instalaciones para sus
tareas sindicales, inclusive permisos
pagados.

e. Sihay casos de discriminacion o
despido injustos de los representantes.

f.  Sihan recibido capacitacion sobre
como negociar con la administracion.

g. Sipueden comunicar reclamos a la
administracion, inclusive el apoyo a
los trabajadores en disputas entre sus
colegas con los supervisores, etc.
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h. Si pueden negociar con la Algunos ejemplos de buenas practicas:
administracion, inclusive la negociacion
colectiva. 226  Elsitio invita al sindicato a visitar el sitio
de forma regular y permite que los
i.  Con que frecuencia se reunen con los trabajadores puedan elegir libremente un
administradores. sindicato
j. Queé temas se cubren. 2.27  Elsitio capacita a todos los trabajadores
sobre la importancia de un comité de
k. ¢Quienredacta las actas de las trabajadores de libre eleccion
reuniones y las comunica a los
trabajadores? 2.28 Elsitio asegura que todos los Gerentes
y Supervisores sean capacitados, y que
Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary cuenten con las habilidades para escuchar
medir las buenas practicas y comunicar sobre los reclamos de los
trabajadores

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.
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3. Salud & Seguridad

CODIGO

3.1 Se debe ofrecer un ambiente laboral
seguro e higiénico, considerando el
conocimiento actual de la industria y los
peligros especificos. Se deben tomar las
medidas adecuadas para prevenir los
accidentes y riesgos a la salud debidos a,
asociados a, u ocurridos durante el trabajo,
minimizando, en la medida posible, las
causas de los riesgos inherentes en el
ambiente laboral.

3.2 Los trabajadores recibiran capacitacion
regular sobre Salud & Seguridad, y tal
capacitacion debe ser repetida para los
trabajadores nuevos o reasignados.

3.3 Se debe entregar acceso a instalaciones
sanitarias limpias y agua potable, y si
aplica, instalaciones limpias para guardar la
comida.

3.4 Donde se ofrece alojamiento, este
debe ser limpio, seguro y cumple las
necesidades de los trabajadores.

35 Las empresas que observan el codigo
asignaran a un representante de la alta
administraciéon para encargarse de la Salud
& Seguridad.

Nota: Con referencia a la Convencion de Salud y
Seguridad Ocupacional 155 de OIT (Organizacion
Internacional del Trabajo): “Las medidas tomadas
para facilitar la cooperacion senalada en el
Articulo 20 de la Convencion deben incluir, donde
sea apropiado y necesario, el nombramiento, de
acuerdo a la practica nacional, de delegados de
sequridad de los trabajadores, de la salud de los
trabajadores y comites de salud y/o comites de
salud & seguridad; en su conjunto, los trabajadores
deben contar con, como minimo, representacion
equivalente a la representacion del empleador

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
usados para manejar las normas laborales en el
sitio en esta seccion ‘Salud & Seguridad.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar la Salud y Seguridad.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Codigo Base ETly las normas requeridas, por
ejemplo:

® . Cuales son las leyes locales? ;Elsitio las
conoce y como se mantiene actualizado?

® En muchos lugares hay inspecciones de salud
& seguridad por parte de la direccion de
trabajo local; el auditor debe investigarlas y
anotar cualquier informacion relevante.

® Elsitio cuenta con un sistema de gestion de
salud & seguridad ocupacional reconocido tal
como OHSAS 180001,

® . Hay un administrador responsable de salud
& seguridad? ;Ha recibido la capacitacion
adecuada para el cargo? ;Tiene la autoridad
de realizar cambios?

® Hay procedimientos escritos para que la
responsabilidad la pueda asumir otra persona
Si es necesario?

® . Hacen Evaluaciones de Riesgo de Salud &
Seguridad? ;Como se hacen?

® ;Se manejan todos los riesgos identificados en
el sitio?

® Cuales sistemas se han implementado para
registrar accidentes? ;Hay cifras disponibles,

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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como el numero de accidentes durante los e. Equipo de proteccion personal, su
ultimos 12 meses, la reduccion de accidentes entrega y uso.
y metas?

f. Instalacionesy recursos para los
® ;Hay evidencia documental de estas practicas trabajadores, gj. dormitorios y casino.

y certificaciones como inspecciones de

incendio, seguridad estructural? ;Cuales son? g. Ri?SQOS de incendio, como salidas o
El auditor debe registrar los detalles en esta salidas de emergencia cerradas con
seccion. llave o bloqueadas.

h. Equipo anti-incendio, inclusive
aspersores, mangueras, extintores.

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion i. Accidentesy lesiones en el sitio.

Investigacion y revision documental del J.
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

Se mantienen las areas restringidas,
donde sea apropiado, €j. acceso a los
lugares de almacenaje de quimicos

peligrosos.
El auditor revisa e informa sobre;

3.4 Si estan disponibles los siguientes

31 Si hay una politica y procedimientos de documentos:
Salud & Seguridad en el sitio, adecuados
segun el tamano y complejidad, tanto a. Permisosy aprobaciéon de construccion
para el lugar de trabajo como para las de todas las autoridades apropiadas
instalaciones residenciales. para todas las estructuras en el sitio.
3.2 Como se comunican estas politicas y b. Certificados validos de inspeccion
procedimientos a los trabajadores, por €j. a segun reglamento local.
traves del manual del trabajador, etc.
c. Inspecciones e informes de mantencion
3.3 Si se realizan evaluaciones de riesgo/ de maquinaria.

inspecciones de Salud & Seguridad de
forma regular, como se registran y cuales
acciones se toman para minimizar los
riesgos/peligros observados. Deben cubrir
Como mMinimo:

a. Ambiente laboral.
b. Maquinaria, quimicos y otros peligros.
c. Trabajadores en funciones peligrosas.

d. Trabajadores jovenes/trabajadores
discapacitados/mujeres y otros
trabajadores posiblemente vulnerables.

d. Evidencia de simulacros de incendio en
todos los turnos.

e. Certificados de aprobacion adecuados
para, por €j. eluso y eliminacion
del agua, eliminacion de desechos,
desechos peligrosos.

f.  Certificados de inspeccion local por
parte de agencias/gobierno local,
por €j. incendio, sustancias peligrosas,
desague (uso y eliminacion), emisiones
de gases, etc.
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Cualquier demanda judicial por parte
de las autoridades, y el resultado.

Evidencia de que las acciones
requeridas por inspecciones locales o
demandas se han tomado.

Registros de capacitacion de seguridad
y certificados de capacitacion de los
trabajadores donde sea relevante, €]
para el manegjo de maquinaria pesada,
equipo de seguridad.

Registro de accidentes/lesiones/
enfermedades y cualquier licencia,
certificaciones necesarias para, por ej.
primeros auxilios y/u otras funciones
asociadas de Salud & Seguridad.

Procedimientos para mantener
suministros de primeros auxilios y/o
acuerdos con terceros.

Evidencia de la investigacion de los
accidentes/lesiones, y acciones
preventivas

. Informes de evaluacion de riesgo y

planes de accién para reducir/eliminar
los riesgos identificados.

Historia y registros de monitoreo de
desechos peligrosos (egj. certificados de
eliminacion).

Politica y procedimientos con respecto
a la sangre (en relacion a primeros
auxilios/lesiones).

Politicas de control de agujas y
cuchillas.

Certificados de seguridad eléctrica 'y
registros de mantencion.

Pruebas de agua potable, donde se
requieran.

e

A
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3.6

s. Evidencia de las inspeccionesy
certificados de higiene para los casinos
y las personas que trabajan en ellos

t.  Acuerdos de control de plagasy
registros de inspeccion

u. Registros de distribucion y mantencion
de PPE y si hay cobro para los
trabajadores.

v. Registros de compras de todo el
equipo de proteccion necesario que
hay una historia clara de las comprasy
reemplazos regulares.

w. Seguros para, €j. lugar de trabajo,
responsabilidad del empleador,
accidentes, incendio.

x. Ficha de Seguridad de los Materiales
(MSDS) para cada quimico peligroso en
el sitio.

y. Cualquier aprobacion/certificado
necesario para el uso de maquinas o
quimicos peligrosos.

z.  Si hay una politica/procedimiento de
asbestos.

Si hay un comité de Salud & Seguridad, y si
los trabajadores son representados.

a. Examinar las actas de las reuniones.
b. Anotar las acciones tomadas, si aplica.

c. Entrevistas con el comité de S&S para
investigar y registrar su eficacia.

Revision de la documentacion de la
maquinaria en el sitio.

a. Certificado de seguridad de maquinaria
(si se requiere).

b. Registros de instalacion y mantencion
preventiva.

37

3.8

39

c. Laactualizacion de los registros de
mantencion.

Para la capacitacion de Salud & Seguridad,
si esta es apropiada segun el trabajo.

a. Uso de la maquinaria.

b. Trabajo cony eliminacion de quimicos.
c. Primeros auxilios y seguridad.

d. Limpieza/aseo.

e. Equipo de proteccion personal,
inclusive para las visitas/otras personas
que ingresan a las instalaciones

f.  Procedimientos de seguridad ante
incendios, inclusive el uso del equipo
anti-incendio, donde sea apropiado

g. Toda visita y contratista en el sitio se
informa de los riesgos y se les ofrece
capacitacion

h. Se mantienen registros de capacitacion
en las carpetas del personal

Que acciones se toman contra las
personas que incumplen las reglas de
Salud & Seguridad, y si esta disciplina
ocurre a todo nivel, trabajadores y
administracion.

Durante el tour del sitio, el auditor revisa lo
siguiente (como minimo):

a. Planes de evacuacion por incendio del
lugar de trabajo y dormitorios.

b. Niveles de ruido y polvo, y los riesgos
para los trabajadores.

c. Sihay grietas severas / asuntos
estructurales preocupantes
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Nota: esto seria solamente una revision visual y
no puede ser tomado como indicador de que el
edificio no es sequro. De igual forma, la falta de
tal informacion no significa que no haya asuntos
estructurales

d. Hay por lo menos 2 salidas por pisoy
todas se encuentran accesibles y no
cerradas con llave, y se dirigen a un
punto de reunion o diferente lugar de
seguridad.

e. Encada piso, las salidas cumplen con
las normas locales con respecto a la
distancia de recorrido y la distancia de
separacion.

f. Elequipo de control de incendio es
suficiente y cumple con el reglamento
local o del cliente (el que establezca
mayor proteccion) y se actualiza, se
revisa regularmente y se mantiene.

g. Los dormitorios no colindan con el area
de produccion, bodegas o areas de
almacenamiento.

h. Las precauciones de seguridad en
los dormitorios y el lugar de trabajo
se revisan regularmente para que
incluyan equipo contra incendio, salidas
y simulacros de incendio, revisiones
de salud e higiene, certificados de
seguridad estructural.

I.  Hay banos limpios e higiénicos
suficientes, separados por género y que
cumplen con la ley.

J. Los banos e instalaciones de duchas
cuentan con agua potable, jabon,
toallas, etc.

k. Los trabajadores tienen acceso libre a
los banos.

Las maquinas se operan de manera
segura con, €j. las protecciones
correctas, "operacion de 2 botones”,
precauciones de seguridad correctas,
inclusive advertencias, cuando sea
necesario.

. Seguridad de las instalaciones

eléctricas, gj. enchufes, cables, cortesy
otros dispositivos de control.

Los niveles apropiados de ventilacion,
luz, temperatura, ruido cumplen con las
leyes locales y son suficientes para la
comodidad de los trabajadores.

Los quimicos peligrosos tienen
MSDS, almacenamiento adecuado
con precauciones por derrame, ¢
estan etiquetados adecuadamente
y los trabajadores son capacitados
adecuadamente para su uso?

El uso correcto del PPE, sin cobro
para los trabajadores y los ultimos son
capacitados sobre su uso correctoy
beneficios.

Las areas de trabajo cuentan con
espacio adecuado, de facilaccesoy
salida.

Las instalaciones médicas son
adecuadas (cumple con el reglamento
local y/o requerimientos del cliente,

el que ofrezca mayor proteccion)
segun el tamano del sitio y cantidad de
trabajadores, y cumplen con la ley.

ay un doctor o enfermero/a en el sitio
o hay acceso facil a alguien capacitado
en primeros auxilios / asistencia
medica

Las instalaciones de guarderia
son legales y cumplen con la ley/
reglamento local.
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aa.

Las rutas de evacuacion son suficientes
en cuanto a cantidad e identificacion de
acuerdo a los requerimientos de la ley
local

Donde las instalaciones ofrecen
transporte para los trabajadores -

es apto para el propodsito, seguro y
mantenido y operado por las personas
competentes, gj. buses y otros
vehiculos

Las alarmas y notificaciones de
incendio son suficientes para alertar al
personal oportunamente en case de
incendio.

Las alarmas de incendio de emergencia
& luces de salida de emergencia se
conectan a una fuente de energia
secundaria.

Las areas de reunion en caso de
emergencia son suficientes en cuanto
a cantidad, ubicacion y visibilidad,
permitiendo la seguridad del personal
evacuado.

Las escaleras de emergencia en
edificios con dos 0 mas pisos son
suficientes en cuanto a cantidad
y diseno apropiado para apoyar la
evacuacion segura del personal.

El personal de respuesta en caso de
emergencia esta disponible en cada
turno.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

3.10

311

312

313

314

315

3.16

317

3.18

319

3.20

3.21

¢Hay un comité de Salud & Seguridad?
¢hay representantes de los trabajadores?
- Entrevistas con los miembros del comite
de S&S sobre su opinion de la eficacia de
tal comite.

<Qué capacitacion han recibido los
trabajadores?

cConocen las personas capacitadas en
primeros auxilios? ¢hay suficientes en cada
turno?

<Conocen los tipos de accidentes
comunes que ocurren en el sitio?

¢cSaben qué hacer en caso de accidente?

<Con qué frecuencia se realizan simulacros
de incendio?

¢Si se sienten seguros en el lugar

de trabajo y si son contentos con las
condiciones generales, €. casino, servicios
sanitarios, limpieza/aseo, dormitorios, etc.?

cTienen acceso a lugares de bodegaje (en
el lugar de trabajo y el alojamiento), que
sean seguros y aptos segun el proposito?

c<Usan el PPE y son capacitados sobre su
uso correcto? ;Comprenden los riesgos
asociados a su no uso?

¢Qué arreglos se hacen cuando los
trabajadores se enferman?

¢<Queé tan receptivos son los
administradores a las preocupaciones
levantadas sobre Salud & Seguridad?

¢Qué acciones se toman contra alguien
que incumple las reglas de Salud &
Seguridad? ¢Esta disciplina ocurre a todos
los niveles, trabajadores y administracion?
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322 ¢Hay acceso libre a los banos?

¢Pueden alejarse del trabajo si sienten que
el sitio no es seguro?

323

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

Algunos ejemplos de buenas practicas son:

Un alcance de capacitacion de salud
y seguridad para los trabajadores que
supera el del codigo - se extiende a
los temas de Bienestar y Nutricion,
por ejemplo - el sitio tiene un enfoque
holistico para la salud laboral

324

La capacitacion sobre Salud y Seguridad
es participativo e interactivo - por ejemplo,
una visita de los bomberos locales para
demostrar como usar un extintor

3.25

3.26

3.27

3.28

El sitio ofrece a los trabajadores multiples
marcas/tipos de equipo PPE. Por ejemplo,
puede haber diferentes formas y tamanos
de mascaras, para asegurar un uso
comodo y facil del PPE.

Los trabajadores con capacitacion a un
nivel mayor sobre Seguridad de Incendio
(por ej. ‘Nivel Guarda para ayudar con las
evacuaciones) o Primeros Auxilios, no solo
se remuneran por la capacitacion, sino que
también hay incentivos de mayor salario y
bonos para el cumplimiento de sus roles.

EL Sitio elimina cualquier peligro como
primera accion recomendable, solo
usando el PPE donde no haya otra solucion
posible

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com


http://sedexglobal.com

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

4. Trabajo Infantil y Trabajadores
Jovenes

CcODIGO

41 No debe haber nuevo reclutamiento de
trabajo infantil.

4.2 Las empresas deberian desarrollar
o participar en y aportar a politicas y
programas para la transicion de cualquier
niNo que se encuentre trabajando para
facilitar que él o ella acceda a una
educacion de calidad hasta que tenga la
edad legal para trabajar.

4.3 Los ninos y jovenes menores de edad (<18
anos) no deberan ser empleados de noche
0 en condiciones peligrosas.

4.4 Estas politicas y procedimientos seran
coherentes con las disposiciones de las
Normas OIT relevantes.

Nota: La definicion de 'nino” sigue las Convenciones
OIT de edad minima (C138) y trabajo infantil (C182).
Senala que no se debe emplear o contratar a ninos
menores de 15 (0 14 en algunos paises en vias de
desarrollo). A veces se permite el trabajo liviano
para ninos de 12y 13 anos en la mayoria de los
paises en vias de desarrollo siempre que no afecte
su escolarizacion. Sin embargo, si la edad minima
legal es mayor a las convenciones OIT entonces no
se puede emplear a un nino menor a tal edad en

el pais de fabricacion. Esto tambiéen se aplica a las
personas contratadas como aprendices.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
usados para manejar las normas laborales

en el sitio en esta seccion Trabajo Infantily
Trabajadores Jovenes.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el trabajo infantil y trabajadores
jovenes.

Una manera de prevenir el trabajo infantil es
asegurar que las practicas de contratacion
incluyan una revision de las edades de los
postulantes.

En esta seccidn, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Codigo Base ETly las hormas requeridas, por
ejemplo:

® Qué criterios se usan para publicar avisos de
trabajo?

® Quérevision de edad se hace durante la
contratacion?

® . Cuales laedad minima para dejar la escuela
en el lugar?

® Cuales lacostumbrey practica local con
respecto a la edad minima para trabajar?

® Que documentacion se retiene para verificar
la edad?

® .Quée medidas se toman para asegurar que tal
documentacion es valida y no fraudulenta?

® ,Cuales procesos son escritos para los casos
en que persona podria asumir responsabilidad
si la persona responsable se encuentra
ausente?

® Hay evidencia documental de estas
practicas? scuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.
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Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

41 Si el sitio tiene una politica sobre el trabajo
infantil y procedimientos escritos para
asegurar que no se empleen ninos en el 4.5
sitio.

4.2 Si la politica sobre el trabajo infantil es
clara, comunicada a los trabajadores y
publicada.

4.3 Si hay sistemas para revisar las edades de 4.6
todos los trabajadores, particularmente en
el momento de reclutamiento.

Nota: Esto debe ser sistematico y el sitio debe
retener evidencia documental como copias de las
cedulas de identidad originales u otra evidencia
entregada. Sin embargo, no se debe usar como
excusa para retener los documentos de los 47
trabajadores. (Ver clausula 1 ‘Empleo de Libre
Eleccién’). La evidencia entregada variara segun
el pais, y cuando es posible, debe ser verificado
con una fuente independiente. Tambien se debe
preguntar a la administracion si sabe identificar
documentos fraudulentos.

4.4 Si todas las carpetas de personal
contienen copias de alguna prueba de
edad de cada trabajador:

a. Cédula de identidad con foto.
b. Certificado de nacimiento.

c. Revisiones/examinaciones notariales o 4.8
medicas antes de la contratacion.

d. Numero de seguro social. 4.9

e. Tarjetas de racion.

f.  Documentos escritos, declaraciones
juradas.

g. Certificados de desercion de la escuela.
h. Diplomas de escuela.

i.  Validacion y confirmacion de tal
documentacion.

Que no haya trabajadores menores de 15
anos o segun la ley si la minima es mayor.
Si se permiten trabajadores de 14 segun
las excepciones para paises en vias de
desarrollo (Convencion OIT 138), una edad
menor puede aplicarse.

Si se encuentra una historia de trabajo
infantil, es decir, contratacion de
trabajadores menores pero que ahora
tienen la edad legal, el auditor debe revisar
si el sistema actual es suficiente para
prevenir que esto ocurra nuevamente a
futuro.

Que todos los trabajadores jovenes (hasta
los 18 anos) cumplan con la ley local, por
ejemplo:

a. Inscripcion con la autoridad local.
b. Consentimiento del padre o apoderado.

c. Elcontratoy los documentos indican
las limitaciones sobre el tipo de trabajo,
ej. no trabajo peligroso o nocturno.

d. Registros de exdamenes medicos en las
carpetas de personal (anuales, segun la
ley).

Si el sitio mantiene una lista de los
trabajadores jovenes y sus cargos.

Revision de los registros de contratacion
y despidos para los ultimos 12 meses para
ver si hay patron de despedidos de los
trabajadores jovenes antes de la auditoria.
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4.10

411

412

413

Evaluacion de programas de capacitacion/ 414
aprendizaje, y las bases de tales

programas.

Si cumplen con la ley. Por ejemplo:
4.15

a. Firma del padre o apoderado.
b. Inscripcion con la autoridad local.

c. Pagoy beneficios segun la ley, €].
salarios, horas de trabajo, tiempo como
aprendiz, pagos del seguro socialy
otros beneficios.

Si el sitio cuenta con un sistema para
verificar las edades de los subcontratistas/
trabajadores en casa.

Si la capacitacion técnica es de naturaleza
adecuada, €j. no involucra el trabajo con
quimicos peligrosos 0 maquinas pesadas.

Si el sitio cuenta con politicas y
procedimientos de remediacion para
eliminar cualquier caso de trabajo infantil
encontrado y apoyarlos con capacitacion
educativa/técnica. Por ejemplo:

a. Una declaracion que el nino ya no
trabaja alli.

b. Un método de mantener al nino seguro
y protegido mientras no esté en riesgo
y sin obligacion de trabajar.

4.16

c. Pago obligatorio de un estipendio.

d. La necesidad de contactarse con los
padres del nino.

4.17
e. La posible re-asignacion de trabajo a
un familiar mayor.

f.  Programas de educacion locales para
los ninos.

Si, en caso de encontrar algun caso

de trabajo infantil previo, el nino fue
remediado exitosamente y de acuerdo a
las condiciones de 4.13.

Donde se encuentre algun nino, el auditor
y administracion deben:

a. Acordar que no es aceptable ignorar el
caso.

b. Tomar accion inmediata para sacar al
nino del peligro.

c. Acordar con la administracion los
arreglos provisionales adecuados
para el nino y un compromiso de
remediacion.

d. Acordar las politicas y procedimientos
de remediacion segun el Codigo Base
ETI

e. Informar inmediatamente al cliente
y donde esto va en contra de los
acuerdos de confidencialidad, decirle
al proveedor que inicie conversaciones
con su cliente.

f.  Captar la identidad y edad del nino, ej.
numero de cédula, direccion y datos
personales.

El auditor debe asegurar acceder a
todas las areas en caso de problemas

escondidos, ver Guia de Mejores Practicas

seccion 7 ‘Ejecucion de la Auditoria’

Donde hay instalaciones de guarderia,
que tengan suficiente personal, cumplan
con la ley local y haya suficiente distancia
con el lugar de trabajo para asegurar que
los niNos no se expongan a peligros y no
puedan ingresar al lugar de trabajo.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar

las practicas en el lugar de trabajo
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El auditor busca confirmar el sistema de gestion Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
implementado, revision documental y entrevistas medir las buenas practicas

a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias, El Auditor busca recoger e informar sobre las
tomando medidas para proteger la anonimidad de ~ Practicas del negocio y el sitio que van mas alla
los trabajadores. de los requerimientos legales y del codigo.

Nota: Los trabajadores que parecen particularmente 425 Elsitio auspicia a los nifios de la
Jovenes deben tener prioridad en las entrevistas. comunidad local {y de las familias mas
Es importante errar por el lado de la precaucion pobres) para que vaya al colegio

y asumir que un trabajador que parece joven es

un nino hasta que haya evidencia verificable de

lo contrario. Puede involucrar la revision de los
documentos y verificacion de su veracidad (es buena
practica revisar la fecha de nacimiento y no la edad).

4.26  Elsitio ofrece un programa de aprendiz/
capacitacion para los que salen del
colegio, afiliado/reconocido por una
organizacion confiable.

4.27  Elsitio es parte de una asociacion industrial
local apuntada hacia la eliminacion del
trabajo infantil

418  Preguntar si hay ninos que trabajan en el
sitio.

419 Revisar si los trabajadores jovenes
(hasta los 18 anos) participan en trabajos
peligrosos, nocturnos o de horas extras
que interferirian con su educacion legal
necesaria

428 La politica de remediacion propia del sitio
va mas alla de las politicas de remediacion
estandares (o de los clientes)

4.20  Silos trabajadores jovenes entrevistados
se sienten comodos con sus condiciones
de empleo.

4.21  Silas condiciones de empleo de los
trabajadores jovenes cumplen con los
requerimientos locales e internacionales.

4.22  Revisar si los trabajadores estan
satisfechos con las instalaciones de
guarderia.

423  Sino hay instalaciones de guarderia infantil
en el sitio, pero se requieren por ley, el
auditor revisa los beneficios alternativos
que se hayan implementado.

4.24  Silos trabajadores conocen la politica
del sitio sobre el empleo de ninos y
trabajadores jovenes.
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5. Salarios & Beneficios

CODIGO

5.1 Los salarios y beneficios pagados por una
semana normal de trabajo cumplen, como
minimo, con las normas legales nacionales
o las normas industriales, las que sean
mas exigentes. En todo caso, los salarios
deben ser suficientes para satisfacer las
necesidades basicas y entregar una renta
discrecional.

52 Todos los trabajadores deben recibir
informacion comprensible y por escrito
sobre sus condiciones de empleo con
respecto a sus salarios antes de comenzar
su empleo y sobre los detalles de sus
salarios para el periodo de pago cada vez
que reciban remuneraciones.

53 No se permiten las deducciones de sueldo
como medida disciplinaria, ni tampoco
se permite ninguna deduccion de sueldo
no prevista por la ley nacional sin el
consentimiento expreso del trabajador
correspondiente. Se deben registrar todas
las medidas disciplinarias.

Nota: El Codigo Base ETI requiere que los
trabajadores reciban salarios dignos, y el
requerimiento minimo es el salario minimo legal o
norma industrial, lo que sea mayor. Ademas, los
salarios deben ser suficientes como para cumplir las
necesidades basicas mas una renta discrecional.
En casos donde no hay un proceso definido para
establecer los salarios dignos, el auditor lo debe
anotar en el informe de auditoria y usar el salario
minimo legal y tarifas correctas para las horas
extras como estandar de medicion. Para efectos de
la revision de salarios y horas, los auditores deben
enfocarse en los trabajadores.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
usados para manejar las normas laborales en el
sitio en esta seccion ‘Salarios & Beneficios'

Nota: Para mas informacion sobre ‘Salarios &
Beneficios' ver Pagina Web de ETI

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de salarios.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante,
el Codigo Base ETly las normas requeridas
del cliente y cualquier documentacién/guia/
herramienta de apoyo.

Aqui el auditor también anota como el sitio
registra y calcula los salarios de cada trabajador.
Por ejemplo:

® ,Cual departamento gestiona los salarios
actualmente?

® .Como se calculany se registran los salarios?

® ,Cuales son los salarios minimos legales 'y
tarifas para horas extras?

® ;Se pagan por parte o por hora? ;Como el sitio
asegura que todos los trabajadores reciban
los salarios minimos para las horas normales y
las tarifas legales para horas extras?

® Como se hacen las deducciones? ;Como
asegura el sitio que estas cumplan con la ley?

® . Hay evidencia documental de estas
practicas? ;Cuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a


http://sedexglobal.com
http://www.ethicaltrade.org/

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

Criterios De Medicion 55

Investigacion y revision documental del 5.6
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

Para efectos de la revision de salarios y horas, el

auditor debe enfocarse en los trabajadores. Esto 5.7
excluye a los administradores y supervisores,

pero incluye el personal de produccion y servicios

como personas de aseo/limpieza y guardias de
seguridad.

El auditor revisa e informa sobre;

51 Si todos los trabajadores pagados por
hora/semana/mesy los que se pagan por
parte, se pagan por lo menos a la tarifa
minima legal (generalmente se indica por
hora, sin incluir las horas extras).

52 Donde la ley permite pagar, por €j. a los
aprendices un salario menor al minimo
legal, si el sitio emplea a este tipo de
trabajadores y si se pagan correctamente.

5.8

53 Donde los trabajadores reciben un salario
menor, el auditor debe anotar el monto y
detallar como se comparan los salarios
con los salarios dignos y los salarios
minimos.

Nota: Para cumplimiento de ETI es necesario que 59
los trabajadores reciban salarios dignos, y el auditor

debe intentar establecer si se ha definido salarios

dignos locales. Si no hay un proceso definido para
establecer los salarios dignos, el auditor debe

anotar esto en el informe de auditoria bajo 'si hay un
salario digno definido'y la medicion se hara con los
salarios minimos legales y las tarifas correctas para

horas extras.

5.4 Donde se encuentren trabajadores que
ganen menos del salario minimo, el auditor
debe registrar, cuando sea posible, el % de
la fuerza laboral total afectado.

Si el salario se revisa periddicamente

Si hay un sistema para evaluar y asegurar
que el salario sea justo y cumpla las
necesidades basicas de los trabajadores
mas una renta discrecional

Si las tarifas para horas extras se pagan
segun la tarifa legalmente requerida, por
€j. para horas extras durante la semana,
horas extras en dias de descanso, feriados
y permisos anuales. Donde no hay
requerimiento legal sobre la tarifa para
horas extras, revisar que la tarifa pagada
esté alineada con las mejores practicas
industriales y registrar la tarifa realmente
pagada, inclusive si no se paga una tarifa
mayor, y si tal tarifa se paga solamente
para ciertos dias, por €j. solo dias de
descanso/fines de semana, etc.

Donde la ley local permite una tarifa para
horas extras menor al 125%, esto se debe
registrar en el Informe de Auditoria SMETA.
Donde la ley local permite una tarifa

para horas extras menor al 125% vy el sitio
paga una tarifa menor al 125% para horas
extras, la tarifa realmente pagada debe
ser anotada en el informe SMETA en los
campos correspondientes.

El auditor tambien debe indicar si hay
condiciones especificas en las cuales se
paga una tarifa menor al 125%, por ejemplo:

a. Lo permite la ley.

b. Se negocio colectivamente con los
representantes de los trabajadores.

c. Los trabajadores reciben salarios
consolidados, es decir, mas del salario
minimo pero las horas normales se
pagan a la misma tarifa que las horas
extras.
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5.10

d. Siesta establecido en los contratos.

SSF recomienda que el pago de menos
del 125% para horas extras se levante
como IC del Codigo Base ETI, aun

cuando cumpla con la ley. La intencidn

es retener la visibilidad del pago menor

al 125% en el sistema Sedex, para que la
cadena de suministro pueda investigar la
situacion y decidir si se requiere alguna
accion correctiva. Donde haya evidencia
significativa que los trabajadores NO estén
en desventaja debido a las tarifas menores
para horas extras, se puede “discutiry
acordar una accion correctiva aceptable
con el cliente”. Si todas las partes estan de
acuerdo, se puede cerrar el IC.

Note: El auditor debe indicar claramente, en el
momento de redactar el informe de auditoria, la
situacion exacta y que el informe de auditoria se ha
modificado para estos efectos. Esta informacion se
puede anotar en la tabla de horas.

5.11

5.12

513

514

515

En casos donde hay salarios dignos
localmente aceptados, los auditores
deben informar claramente el monto y
como se ha calculado.

Si se entregan provisiones y beneficios
legalmente requeridos a los trabajadores,
€j. seguro social.

Si las deducciones permitidas por la ley
se calculan correctamente, como pagos
del seguro social, cuotas del sindicato, etc.
y se pagan oportunamente a la agencia
correspondiente (gj. gobierno/sindicato).

Revisar que los salarios no se retengan
como deposito, y el auditor debe indicar la
ley asociada.

Revisar si los salarios se reducen o se
deducen como castigo, y si es asi, Si
cumple con la ley nacional.

516

517

518

519

5.20

5.21

5.22

5.23

5.24

Realizar una revision de salarios en
conjunto con la revision de horas,
verificando que el calculo de salarios es
correcto y que los salarios corresponden

a las horas trabajadas segun la ley. La
evidencia se debe confirmar en entrevistas
con los trabajadores.

Si todos los trabajadores reciben
informacion escrita y comprensible sobre
su empleo, inclusive los salarios y horas
antes de empezar a trabajar, y si reciben
informacion comprensible sobre su pago
en cada periodo.

Si hay un sistema para asegurar que los
trabajadores reciban el pago del ultimo
sueldo, especialmente después de una
renuncia no planificada, por ejemplo,
después del Ano Nuevo Chino.

Si los trabajadores se pagan regularmente
y de acuerdo a la ley. Si hay un
requerimiento legal de pagar el salario
minimo en cada periodo, y si esto ocurre.

Como se pagan, ej. en efectivo, cheque,
transferencia bancaria o por medios no
monetarios.

Verificar un minimo de 3 periodos de pago,
T. Alta, Actual/Ultimo y T. Baja/Al azar.

Si hay deducciones legalmente permitidas,
gj. alojamiento, alimentacion etc. que
reducen los salarios por debajo del salario
minimo y si esto incumple con la ley.

Si se hacen deducciones por préstamos de
la empresa, verificar que estas son legales
y que se contabilizan correctamente.

Revisar los contratos para establecer que:

a. Hay una copia frmada o carta de
compromiso para cada trabajador
(irmada por él.
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b. Los trabajadores poseen una copia
comprensible.

c. Incluye una descripcion del trabajo, 5.26
téerminos y condiciones, duracion del
contrato, cualquier periodo probatorio,
plazo de aviso, pago, horas, disciplina 'y
procedimientos de reclamo.

5.25 Revisar las liquidaciones de sueldo para
establecer:

a. Que los salarios pagados - para horas
normales y extras - cumplen por lo 527
menos con los minimos legales.

b. Cantidad de horas trabajadas (inclusive
horas normales y extras).

c. Meétodo de calculo de los salarios.

d. Frecuenciay oportunidad de los
periodos de pago.

e. Medio de pago.

f.  Que cualquier deduccion/retencion,
€j. impuestos, seguro social, arriendo,
transporte, etc. cumple con los 5.28
requerimientos de la ley y del codigo.

g.

Si son comprensibles para los
trabajadores.

Revisar las carpetas de personal para
establecer:

b.

Que las deducciones permitidas por ley
cuentan con un acuerdo firmado por
parte del trabajador.

Los registros disciplinarios por €.
conducta inaceptable.

Revisar los acuerdos de las agencias para
los trabajadores que vienen de agencias.

a.

Acuerdos entre el sitio y la agencia
que indican las responsabilidades
individuales.

Acuerdos entre cada trabajadory la
agencia correspondiente.

Revisar que las tarifas pagadas por las
agencias sean suficientes para pagar
a tales trabajadores todos los salarios
legales y los costos de agencia.

Donde no es posible verificar si los
registros de salarios y horas son correctos
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debido a, por €j. discrepancia con el
testimonio de los trabajadores o registros
de produccion, los auditores deben

dejar claro a la administracion que los
registros fraudulentos son un problema
mas grave que los registros correctos
que no cumplen con las normas. Se debe
recomendar que los sitios muestren
registros correctos para permitir una
conversacion abierta y honesta con los
clientes sobre como pueden colaborar
para hacer mejoras.

529 Donde tal conversacion no revele los
registros correctos, el auditor debe anotar
la explicacion de la administracion de la
discrepancia.

530 Donde el auditor no pueda verificar

los registros, es esencial por lo menos
completar la tabla de analisis de salarios
y horas con los registros individuales
disponibles.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

Nota: Nunca se debe tratar informacion sobre
pagos y horas en entrevistas grupales. Este tipo de
informacion es confidencial para trabajador, y por
lo tanto solamente se puede tratar en entrevistas
individuales. Sin embargo, es posible preguntar
sobre salarios y beneficios en terminos generales.

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

Si todos los trabajadores (inclusive todos
los tipos de trabajadores, permanentes,
temporeros ocasionales, de agencia,
media jornada, etc.) comprenden:

531

532

5.33

534

5.35

536

537

5.38

a. Como se calculan sus salarios y tarifas
de pago.

b. Sise hacen deducciones de los
salarios, cuanto y para qué.

c. Sisaben de deducciones o multas, y si
las han aceptado.

d. Sipagan depositos para cualquier tipo
de equipo necesario para el trabajo, y
como se devuelven.

e. Las liquidaciones de sueldo - si las
recibeny las comprenden.

f.  Sipagan algun seguro social y si saben
lo que cubre.

Si tienen estabilidad financiera 'y son
capaces de ganar lo suficiente para cubrir
los gastos y contar con renta discrecional.

Como reciben sus salarios, en efectivo,
cheque, transferencia bancaria y si se
pagan a tiempo.

Si pueden acceder a permisos legales y
se si pagan segun la ley, gj. permiso anual,
post-natal.

Si han recibido prestamos del empleador,
si han firmado algun acuerdo y si creen
que los términos y condiciones son justos.

Si saben de algun caso en que el salario se
retiene como deposito, y si saben como se
devolveran.

Si cuentan con una copia de su contrato y
si la firmaron.

Si se enteraron de los términos y
condiciones antes de comenzar su
empleo.
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539 Sisaben como recibiran su ultimo salario
cuando renuncian, por ej. Ao Nuevo
Chino.

540 En caso de contratos fijos o trabajadores
por agencia, si tienen oportunidades de
postular a cargos permanentes.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

541  Los beneficios para los trabajadores van
mas alla de lo esperado, el sitio ofrece
beneficios adicionales a los trabajadores:
por ejemplo: almuerzo/comida gratis,
instalaciones deportivas, transporte al
lugar de trabajo, etc.

5.42  Donde el sitio ha calculado un salario de
vida basado en la cesta de mercancias,
y/0 los costos de vida segun la evaluacion
comparativa de una fuente creible y se
paga el salario de vida o el salario supera
bastante el salario minimo.

543  Los trabajadores reciben bonos anuales
garantizados

5.44  Elsitio ayuda a los trabajadores a abrir
cuentas bancarias y los capacita sobre el
buen manejo de las finanzas personales
(nota: el sitio no deberia entregar asesoria
financiera individual, sino orientacion sobre
las buenas practicas)

545  Elsitio ofrece beneficios adicionales como
el transporte, comidas gratis, etc.

6. Horas de Trabajo

CcODIGO

6.1

6.2

6.3

6.4

65

Las horas de trabajo deben cumplir con las
leyes nacionales, los acuerdos colectivos, y
las provisiones de 6.2 a 6.6 a continuacion,
lo que entregue mayor proteccion para

los trabajadores. Las sub-clausulas 6.2

a 6.6 se basan en las normas laborales
internacionales.

Se deben definir por contrato las horas
de trabajo, excluyendo las horas extras, y
estas no deben superar las 48 horas por
semana’.

Todas las horas extras seran voluntarias.
Las horas extras deben ser utilizadas de
forma responsable, tomando en cuenta
lo siguiente: el alcance, frecuencia 'y
horas trabajadas por los trabajadores
individuales y por la fuerza laboral en su
conjunto. No deberian ser utilizadas para
reemplazar el empleo regular. Las horas
extras siempre deben ser remuneradas a
un valor mayor, que se recomienda no ser
menor de 125% la tarifa normal de pago.

La cantidad total de horas trabajadas

en cualquier periodo de 7 dias no debe
superar las 60 horas, exceptuando las
circunstancias cubiertas en la clausula 6.5
a continuacion.

Las horas de trabajo podran superar

las 60 horas en cualquier periodo de

7 dias solamente en circunstancias
excepcionales donde se cumplan todas
las siguientes condiciones:

Se permite por ley nacional.

Se permite en un acuerdo colectivo
libremente negociado con una
organizacion de trabajadores que
representa una porcion importante de
los trabajadores.

Se toman medidas apropiadas para
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proteger la salud y la seguridad de los
trabajadores; y

El empleador puede demostrar

que se aplican las circunstancias
excepcionales, tales como demandas
de produccion inesperadas, accidentes
0 emergencias.

6.6 Los trabajadores deben recibir por lo
menos un dia de descanso en cada
periodo de 7 dias o, donde lo permite la
ley nacional, 2 dias en cada periodo de 14

dias.

Nota: "Las normas internacionales recomiendan

la reduccion progresiva de las horas normales de
trabajo, hasta 40 horas por semana, donde sea
apropiado, sin ninguna reduccion de los salarios de
los trabajadores.

Nota: Para las preguntas frecuentes con respecto a
la clausula de horas de trabgjo, ver la Pagina Web
de ETI

Los auditores deben familiarizarse con esta guia y
aplicarla a las circunstancias actuales del sitio de
empleo.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en
el sitio en esta area de ‘Horas de Trabajo.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de horas de trabajo.

En esta seccion, el auditor también revisa si el sitio
conoce y cumple la ley local relevante, el Codigo
Base ETly las hormas requeridas. El auditor indica
como el sitio registra las horas normales y horas

extras para cada trabajador, por gjemplo:

<Qué sistema de registro se usa para medir las
horas trabajadas, tarjetas de control, sistema
de escaneo electronico, etc.? - Se registra
bajo “Analisis de Horas de Trabajo” en el

Informe de Auditoria SMETA (‘Qué sistemas
de control de horas se usan).

¢Cuales son las leyes sobre las horas de
trabajo y los limites a las horas normales y
horas extras? Se indican en el Informe de
Auditoria SMETA bajo ‘Alcance de Auditoria-
Ley local.

<Como el sitio maneja las horas extras? ;Como
se asegura que cada individuo no exceda el
maximo permitido? ;Qué sistema asegura que
los trabajadores puedan negarse a trabajar
horas extras?

¢<Queé tarifa mayor se paga por horas extras?
Registrar en la tabla de salarios y de horas.

¢Hay evidencia documental de estas
practicas? scuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Politica de la empresa sobre las horas de
trabajo.

Contratos y manuales del trabajador.
Patrones de turno.
Acuerdos colectivos.

Sistemas para actualizarse sobre la
modificacion de legislacion y normas.

Comunicaciones con los clientes,
proveedores, representantes de los
trabajadores y los trabajadores.

Sistemas de registro de horas de trabajo.

Sistemas de monitoreo y control de horas de
trabajo.
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® Sistemas de coordinar horas extrasy la
capacidad de los trabajadores de negarse a
ellas.

® Evaluaciones de riesgo de salud & seguridad
en cargos donde se trabajan mas de 60 horas.

® Patrones de produccion normaly en
temporada alta.

Es de importancia particular que cuando el
auditor identifique horas que no cumplan

con la ley local o el Codigo Base ETI, estas se
investiguen rigurosamente para establecer si son
casos aislados o sistematicos. Mas informacion
detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

Para efectos de la revision de salarios y horas, el
auditor debe enfocarse en los trabajadores. Esto
excluye a los administradores y supervisores,
pero incluye el personal de produccion y servicios
como personas de aseo/limpieza.

El auditor revisa e informa sobre;

6.1 Si hay politicas y procedimientos que
cubren:

a. Los términos de empleo, horasy dias
normales de trabajo, dias de descanso/
derecho a permisos.

b. Requerimientos y pago de horas extras.

c. Procedimientos de disciplinay
reclamos sobre impuntualidad y otros
temas de horario.

d. Donde se hacen deducciones por
impuntualidad y su monto.

6.2

6.3

e. Los términos y condiciones especiales
para los trabajadores jovenes (menores
de 18 anos)/ embarazadas/madres de
lactantes, si es un requerimiento legal).

f.  Procedimientos de re-asignacion de
trabajo.

g. Horarios de turnos.

h. Nuevos contratados y horas de
capacitacion.

Método de registro de horas trabajadas.

Los contratos de los trabajadores o cartas
de compromiso:

® 2o Las horas de trabajo requeridas o
contratadas/estandares. (No deben
superar las 48 horas por semana, o
segun establece la ley, pero si la ley
lo permite, la empresa y el trabajador
podran acordar un nivel menor de horas
como el estandar con la capacidad de
solicitar trabajo flexible hasta el maximo
legal 0 48 horas por semana. Donde la
ley nacionaly el contrato de empleo
permitan que las horas de trabajo
se promedien en cierta cantidad de
semanas, el auditor debe tomarlo en
cuenta en su evaluacion de las horas
de trabajo requeridas).

b. Dias de descanso y derecho a feriados.

Solicitudes y condiciones de horas extras.

Las tarifas para horas extras que no
cumplan con la ley siempre deben ser
registradas como IC,

Una tarifa para horas extras que cumple
con la ley, pero es menor al 125% siempre
debe ser registrada en las secciones
correspondientes del informe de auditoria.
Si hay circunstancias, por €j. pago
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consolidado (pago por horas normales
sobre el minimo legal) o acuerdos de
negociacion colectiva, etc. que aceptan
tarifas menores para horas extras, es
importante que estas se capten en el
informe de auditoria. Ver Informe de
Auditoria SMETA - ‘Analisis de horas de

trabajo.

El Codigo Base ETl senala que el estandar
que debe ser utilizado es el que entregue
mayor protecciéon para los trabajadores,

y el Codigo Base ETI recomienda una
tarifa minima para horas extras de 125%.
Sin embargo, puede haber circunstancias
donde una tarifa menor al 125% no pone al 6.5
trabajador en desventaja, y es importante

que el auditor complete el informe de

auditoria en su totalidad, para hacer tales

juicios.

6.4

La recomendacion de la SSF es que la
tarifa para horas extras menor al 125%, (Que
si cumple con la ley) se levante como IC
del Codigo Base ETI para mantener su
visibilidad en el sistema. Es esencial que
el auditor registre otras circunstancias
que podrian influir el pago de menos de
125%, €j. pago consolidado, acuerdos

de negociacion colectiva, etc. Esta
informacion se debe captar en el informe
de auditoria.

Cual es el meétodo de registro de horas, si
es correcto o hay indicios de falsificacion
de registros (libros dobles).

Si los registros de horas trabajadas
distinguen las horas normales/contratadas
de las horas extras.

'

s}/
gﬁ!” !’r 1"y
gty %

|!f

¢ &
L 'IJF k



http://sedexglobal.com
http://www.sedexglobal.com/ethical-audits/smeta/
http://www.sedexglobal.com/ethical-audits/smeta/

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

6.6

Revisar los registros de horas y salarios de
todos los trabajadores seleccionados para
entrevistas individuales. Los otros registros
requeridos para satisfacer el tamano
recomendado de muestra se sacaran del
universo de trabajadores, tomando en
cuenta diferentes secciones de trabajo

y niveles de trabajadores (excluyendo

los supervisores y administradores). Una
muestra relevante depende de los riesgos
del pais y la industria. Sin embargo, se
debe revisar un minimo de 10 registros
para hasta 100 trabajadores (10% del
personal), y la cantidad elegida para cada
periodo de pago debe describirse en
‘6.5.3 Duracion de la Auditoria, Tamano de
Muestra y Programacion’ en la ‘Guia de_

Mejores Practicas SMETA'.

Medir las horas normales/contratadas y

horas extras contra las leyes locales y el

Codigo Base ETI tomando en cuenta los

asuntos como la promediacion donde se
permite por ley.

Nota: La muestra debe cubrir 3 diferentes meses de
pago para todos los trabajadores - T. Alta, Actual/
Ultimo y T. Baja/Al azar de los Ultimos 12 meses.

67
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Donde las horas de trabajo requeridas
o contratadas/estandares y/o las
horas extras superen el maximo legal,
esto siempre se debe registrar como
incumplimiento de la ley.

Un incumplimiento también debe
registrarse cuando la cantidad total de
horas trabajadas por semana supere un
maximo de 60 horas por semana, salvo
que las condiciones cumplan los términos
del Codigo Base ETI Clausula 6.5.

El auditor debe ser muy claro en la
redaccion del informe de auditoria, en
cuanto a cual es la situacion exacta y si
el informe de auditoria se ha modificado
para permitirla. Si la ley permite mas

de 60 horas en total por semana, y si se
encuentran mas de 60 horas de trabajo,
los auditores deben:

a. Revisar la frecuencia de tal situacion y
la cantidad de trabajadores afectados
(ver nueva tabla de horas) y si se
aplican las condiciones bajo las cuales
las empresas pueden superar las 60
horas de trabajo por semana segun 6.5,
por ejemplo:

Se permite por ley nacional,

Se permite en un acuerdo colectivo
libremente negociado con una
organizacion de trabajadores que
representa una porcion importante de
los trabajadores;

Se toman medidas apropiadas para
proteger la salud y la seguridad de los
trabajadores; y

El empleador puede demostrar

que se aplican las circunstancias
excepcionales, tales como demandas
de produccion inesperadas, accidentes
0 emergencias.

En este caso, el asunto debe anotarse
solamente como observacion ademas

de todas las condiciones establecidas,

es decir, horas que superen las 60 horas
por semana. Para poder registrar una
observacion, se deben cumplir TODOS los
criterios anteriores.

El auditor debe anotar en observaciones,
como los criterios anteriores se han
establecido y fundamentado.
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6.8

Si uno o mas de los criterios anteriores
no se cumplen, esto se levantara como
incumplimiento.

b.

Revisar cualquier comunicacion con los
clientes sobre las razones de esto y sus
procesos de administracion (registrado
como buen ejemplo).

Revisar si hay evidencia de que las
horas extras se usan para compensar
una falta de mano de obra, y hablar
sobre por qué es necesario en vez de
contratar a mas trabajadores.

Si no se pueden contratar a mas
trabajadores, ;qué opciones esta
explorando el sitio para asegurar que
las horas extras se minimicen?

Revisar los registros de la muestra
relevante para incluir e informar sobre
(e). en ‘Sistemas actuales y Evidencia
Observada)):

Registros de 12 meses de horas y
salario en conjunto con las tarjetas
de controly los registros individuales
de pago (o un ciclo de 12 meses para
trabajo temporero)

Informar todos los registros analizados
de la semana laboral estandar/
contractualy las horas extras y cualquier
feriado o dia de descanso trabajado.

Revisar que los recreos, feriados y
periodos de descanso cumplan con la
ley.

Donde las horas extras superen la
ley nacional, pero estén dentro de
permisos obtenidos, es importante
revisar un ciclo de 12 meses (los
permisos a menudo permiten “horas
anualizadas”, es decir, una cantidad
maxima de horas extras por ano).

e.

Donde sea posible, los auditores
deberian revisar la legalidad de los
permisos locales, si son firmados y por
quien.,

Nota: Aplicar la muestra sobre 3 diferentes meses
de pago para todos los trabajadores - Temp. Alta,
Actual/Ultima y Temp. Baja/Azar - no un ciclo
completo de 12 meses. Se debe seleccionar un mes
de temporada alta para revisar que sea realmente
de temporada alta.

6.9

Para completar los registros de salarios y
horas dentro del informe de auditoria, el
auditor debe:

Q

Registrar la cantidad TOTAL de
registros revisados.

En todos los casos de registro de
salarios y horas, es importante indicar
las unidades e intervalo de tiempo
cubierto, €j. por dia, semana, mes, ano.

Identificar e informar sobre la cantidad
minimay maxima trabajada entre todos
los trabajadores. Registrar las horas (el
rango de horas realmente trabajadas-
el promedio de la empresa).

Registrar la cantidad de trabajadores
que trabajan la cantidad mas alta de
horas. Indicar claramente las horas
reales identificadas. Registrar el alcance
de las horas de trabajo revisadas, si hay
individuos con mas horas de trabajo
que otros, si hay una alta cantidad de
horas de trabajo para trabajadores de
ciertas competencias/en ciertos roles/
departamentos. O si se aplica a todos
los trabajadores.

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a


http://sedexglobal.com

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

e. Registrar la frecuencia (hay temporadas
altas durante un ciclo de 12 meses -
cuales patrones existen). Especificar
cuantos meses dura la temporada alta,
y cuales son, ). mayo y nhoviembre, o
de septiembre a enero.

f.  Examinar todos los registros para los
periodos de la muestra para identificar
los individuos mejor y peor pagados, e
informar sobre estos en conjunto con
las horas trabajadas.

Si hay sistemas de gestion que permiten
que los trabajadores se ofrezcan
voluntariamente a horas extras (anotarlos
como buena practica).

6.15

Revisar los contratos y todos los téerminos
y condiciones para indicios de horas
extras obligatorias u horas requeridas

para terminar el trabajo o lograr las cuotas
obligatorias de produccion que no pueden
ser logradas razonablemente durante

la jornada normal/contratada. También
revisar los acuerdos colectivos con
respecto a los acuerdos de horas extras.

6.16

6.17

Revisar las horas de trabajo contra los
registros de pago para asegurar que no
haya inconsistencias.

Examinar los registros de calidad y de
produccion como informes de agujas
quebradas, informes de accidentes, etc.
para comprobar los registros de horas.

Donde se noten inconsistencias, se
debe solicitar a la administracion
entregar registros correctos en cuanto
se descubran. Se debe realizar una
investigacion para establecer la causa
subyacente y si es debido al mal manejo
de registros, incidentes aislados u
ocurrencias repetidas. Se debe entregar

un detalle suficiente en el informe de
auditoria.

Los auditores deben informar claramente
a la administracion que los registros
fraudulentos se consideran mas graves
que los registros correctos que no
cumplan con las normas. Se debe
recomendar que los sitios muestren
registros correctos para permitir una
conversacion abierta y directa con los
clientes sobre como pueden colaborar
para hacer mejoras.

Donde tal conversacion no revele los
registros correctos, el auditor debe anotar
la explicacion de la administracion de la
discrepancia.

Donde el auditor no puede verificar

los registros, es esencial por lo menos
completar la tabla de analisis de salarios
y horas con los registros individuales
disponibles. Reunir evidencia para
determinar los hechos y el contexto de
cualquier inconsistencia encontrada.

Los auditores deben fomentar que la
administracion considere las causas
originales de las horas de trabajo
excesivas. Los auditores deben captar la
perspectiva de la administracion y de otros
contribuidores sobre esto en la seccidn
correspondiente del Informe de Auditoria
SMETA., gj. en la tabla de Analisis de Horas
de trabajo.

‘Comentarios: (Indicar razones/
circunstancias especificas que podrian
explicar la mayor cantidad de horas

de trabajo). Donde sea posible, la
administracion debe entregar una prueba
de sus declaraciones - lo que sera util para
los clientes mientras empiezan a examinar
como puede apoyar a sus proveedores a
reducir las horas de trabajo.
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6.18 Donde las horas normales u horas extras
superan el maximo legal, siempre se debe
registrar como incumplimiento de la ley.

Un incumplimiento también se debe
registrar cuando la cantidad total de
horas por semana supere un maximo de
60 horas por semana al menos que las
condiciones cumplan con los términos de
la Clausula 6.5 del Codigo Base ETI.

En este caso se debe indicar solamente
como observacion y establecer las
condiciones completes, es decir, para las
horas que superen 60 horas por semana,
para registrar una observacion, se deben
cumplir TODOS los siguientes criterios:

a. Se permite por ley nacional.

b. Se permite en un acuerdo colectivo
libremente negociado con una
organizacion de trabajadores que
representa una porcion importante de
los trabajadores.

c. Setoman medidas apropiadas para
proteger la salud y la seguridad de los
trabajadores; y

d. Elempleador puede demostrar
que se aplican las circunstancias
excepcionales, tales como demandas
de produccion inesperadas, accidentes
O emergencias.

El auditor debe anotar en el campo de
observacion, como se han establecido y
substanciado estos criterios.

El auditor debe ser muy claro en la redaccion del
informe de auditoria con respecto a la situacion
exacta, y el informe de auditoria se ha modificado
para estos efectos.

Nota: Para mas detalles sobre las muestras, ver
la ‘Guia de Mejores Practicas SMETA " 653
Duracion de la Auditoria, Tamano de Muestra 'y
Programacion:

Entrevistas a los Trabajadores — para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

Nota: Nunca se debe tratar informacion sobre
pagos y horas en entrevistas grupales. Este tipo de
informacion es confidencial para trabajador, y por
lo tanto solamente se puede tratar en entrevistas
individuales. Sin embargo, es posible preguntar
sobre salarios y beneficios en terminos generales.

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

6.19 ¢Cuales son las horas normales/
contratadas/requeridas? ;Los trabajadores
las comprenden?

6.20 ;Como se registran, tarjeta de control
o sistema electronica? ;Lo hacen ellos

mismos?

6.21  ;Cuales son sus horas extras? ;se sienten
libres de negarse a hacer horas extras?

6.22  ;Se hace un registro de horas a distancia?
<Como se puede verificar? ;Cuales
sistemas hay para resolver disputas sobre
las horas?

6.23 ¢Los trabajadores estan libres de dejar
el sitio después de la jornada requerida/
contratada/normal (ej. si se entrega
transporte, si estan disponible para los
trabajadores que no hacen horas extras)?

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a
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6.24

6.25

6.26

6.27

6.28

6.29

6.30

6.31

6.32

6.33

6.34

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

<Cuales son sus horas extras? ;Con qué
frecuencia trabajan horas extras? ;Se
sienten libres de negarse a hacer horas
extras?

a. ¢Qué creen que son las causas de las

horas extras? Son explicadas por la
administracion.

b. ¢Cuales son sus horas extras? ;Se

sienten comodos y capaces de
rechazar las horas extras?

c. ¢Hay un proceso/registros para mostrar

que los trabajadores han entregado
consentimiento especifico para todas
las horas extras realizadas?

¢;Saben de acuerdos colectivos sobre las
horas extras? ;como se han acordado?

¢Han trabajado alguna vez sin registrar las
horas?

¢Las horas extras se pagan alguna vez en
efectivo sin registrarse?

¢Hay un sistema separado para el registro
de horas extras? ;Cual es?

<En qué momento del ano hay mas trabajo
para el sitio?

¢<Qué recreos hay durante el dia? ;son
suficientes para comer y descansar?

¢Reciben dias de descanso cada semana?
cCuantos? ;Cuando fue su ultimo dia de
descanso?

.Se pagan las re-asignaciones de trabajo?

¢Alguna vez han tenido que llevar trabajo
para la casa?

;Tienen derecho a un permiso anual?
<Cuando se puede tomar? ;Como postulan
aello?

6.35 ¢Reciben otro tipo de permiso, como
maternidad, paternidad, enfermedad,
duelo, boda o matrimonio, u otro tipo de
permiso requerido por ley?

6.36 ¢Hay arreglos especiales para los
trabajadores jovenes, embarazadas, otro
tipo de trabajador?

6.37 ¢Consideran que las instalaciones de
descanso y recreacion (casino, sala de
recreo, etc.) son satisfactorias?

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

ELl Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

6.38 Los valores pagados por horas extras
superan el promedio local/nacional

6.39 Elsitio gestiona el flujo de produccion para
que las horas extras no sean comunes Y la
renta de una semana laboral estandar sea
satisfactoria para los trabajadores

6.40 Elsitio gestiona la produccion tan bien
que cuando se requieran horas extras, los
trabajadores son avisados con anticipacion
(mas de 3 dias habiles)

6.41 Hay flexibilidad en cuanto a cuando los
trabajadores toman sus dias de descanso
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7. Discriminacion

CODIGO

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

Nota: Antes de la auditoria, el auditor debe revisar
las fuentes relevantes de informacion sobre la
discriminacion, manteniendo una relacion con las
ONGs o grupos principales en los paises relevantes
donde hace las auditorias.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en el
sitio en esta area de ‘Discriminacion.

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de discriminacion.

En esta seccidn, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Cddigo Base ETly las normas requeridas, por
ejemplo:

® Como elsitio publica avisos de trabajo.

® Como elsitio asegura que no haya
discriminacion en ninguno de sus
procedimientos o practicas.
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Si los trabajadores creen que tienen

oportunidades igualitarias para capacitacion y

ascenso.

Cual es el equilibrio de género y etnia entre los

trabajadores y la administracion media.

Cuales son los lineamientos escritos sobre la

discriminacion.
Qué capacitacion se ofrece y a quienes.

Si hay evidencia documental de estas
practicas y cuales son. El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del

sistema de gestion, inclusive entrevistas con la

administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

71

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

Si hay politicas y procedimientos que

cubren la necesidad de que todos los

trabajadores se traten de forma igual

en todos los asuntos del empleo y que

cubren:

a. Reclutamientoy empleo.

b. Remuneraciones (gj. Pago igual para

trabajo igual.

c. Acceso a la capacitacion.

d. Ascensos, beneficios y aumentos de

sueldo.
e. Terminaciony jubilacion.
f.  Oportunidades igualitarias.

g. Discriminacion segun raza, casta,
geénero, origen, etc.

7.2

73

Cualquier discriminacion segun la
categoria de trabajador o tipo de
contrato gj. agencia, temporero,
migrante y local.

Y estos se comunican a los trabajadores
en todos los idiomas relevantes o se
explican adecuadamente cuando hay
un bajo nivel de alfabetismo.

Si las practicas del sitio cumplen con las
politicas y procedimientos establecidos.

Examinacion especifica del proceso de
reclutamiento en cuanto a:

Los sistemas de avisos 'y de
contratacion de nuevo personal, €j.
verificar el idioma usado en los avisos
de trabajo vy la lista de requerimientos
del cargo.

Como se seleccionan los trabajadores
para entrevistas.

Como se realizan las entrevistas, quién
las hace y las preguntas que se hacen.

Las politicas y requerimientos de
controles médicos antes del empleo
con referencia particular a las pruebas
de embarazo y VIH, para asegurar que
no discriminan; incluye los trabajadores
principales y no principales, como
limpiadores, subcontratistas, guardias
de seguridad.

Las notas de entrevista y formularios
de postulacion no indican la
discriminacion, ej. preguntas a las
mujeres sobre el estado civil, o
preguntas sobre afiliacion sindical.

Revision de contratos para examinar la
posible discriminacion, requerimiento
de no tener hijos durante un periodo.
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7.4 Examinacion de los sistemas de desarrollo 7.7 Revisar los procedimientos para levantar

75 Examinacion de las politicas y practicas de
terminacion. @® comunicaciony capacitacion
(facilmente comprendida por los
a. Verificar las cartas de disciplina 'y de trabajadores)
advertencia a los trabajadores.
® monitoreo interno y proceso para
b. Investigar por qué los trabajadores han levantar reclamos
dejado el empleo.
® uso de un proceso manejado
c. Examinar especificamente las externamente
condiciones de terminacion de
cualquier miembro sindical. Revisar la composicion de los trabajadores:
d. Revisar los patrones de despido con a. Por etnia/grupo social, género y cargo.
respecto a la edad, embarazo, etc.
b. Revisar, por gj. la cantidad de mujeres
e. Sihay una entrevista de salida y si es o trabajadores migrantes en cargos
efectiva. especializados o de gerencia
7.6 Revisar los registros de nomina para c. Asegurar que cualquier segregacion

profesional:

a. Hay capacitacion permanente para que
los trabajadores puedan ascender

b. Hay un camino de progresion claro para
todos los trabajadores

c. Criterios de seleccion justos, igualesy
claros para todo ascenso y beneficio

d. Todos los criterios de seleccion se
aplican en cada caso y se documentan

e. Sihay un sistema de bonos/beneficios,
este se comunica transparentemente a
todos los trabajadores

asegurar:

a. Que no haya desigualdad de pago por
discriminacion injusta o ilegal.

b. Que todos los trabajadores reciban
todos los beneficios que les
corresponden.

los reclamos de los trabajadores.
Hay maneras de reportar casos de
discriminacion.

a. Caja de sugerencias.
b. Linea directa anonima. Y si los sistemas:
c. Protegen la identidad del trabajador.

d. Prevencion de las represalias contra
el informante. Un ejemplo de prevenir
represalias podria ser un compromiso
escrito para evitar represalias que
se comunica claramente a los
trabajadores y que podria incluir:

® politicasy procedimientos por escrito

de los trabajadores sea por norma local
y no interfiera con las oportunidades
igualitarias para todos los grupos.

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a
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d. Asegurar que todos los beneficios
se apliquen igualmente a todos los
grupos, especialmente los beneficios
legales con referencia a las condiciones
prey post-natales, ej. descansos,
tiempo y espacios adecuados para la
lactancia.

7.9 Examinar los derechos de los trabajadores
a observar los feriados religiosos, tiempo
para la oracioén durante la jornada laboral,
etc., y si se cumplen

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

Nota: El auditor debe coordinar grupos focales

por etnia o genero para incentivar que hablen
libremente sobre los temas. En estos casos, se
sugiere contar con alguien del mismo grupo de etnia
o genero liderando la reunion.

710  ;Los trabajadores saben de alguna politica

de anti-discriminacion en el sitio?

711 ;Los trabajadores se sienten discriminados
con respecto a cualquier aspecto de su
empleo, gj. tests de embarazo?

712 ;Saben de algun beneficio de maternidad
o paternidad? ;Saben de algun trabajador
que lo haya recibido y haya podido volver
al trabajo después?

713 ¢;Tienen experiencia con respecto a
las personas que reportan asuntos de
discriminacion y acciones tomadas al
respecto?

714  ;Saben como reportar la discriminacion?
cTienen miedo de represalias?

715  ¢Pueden tomar feriados religiosos u otras
observaciones religiosas, como descansos
para la oracion?

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

716  Los sitios, supervisores, gerencia son
compuestos por 50% hombresy 50%

mujeres, aproximadamente

717  Elsitio ofrece eventos de ‘integracion’
- actividades sociales que aportan a la
unidad entre diferentes culturas en el lugar

de trabajo

718  Elsitio contrata a discapacitados y hace los
ajustes adecuados para la accesibilidad en
el sitio

719  Elsitio cuenta con una politicay

procedimientos de diversidad efectivos

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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8 Empleo Regular

CODIGO

8.1 En lo posible, el trabajo se debe realizar en
base a una relacion reconocida de empleo
establecida por la ley nacionaly la practica.

8.2 No se deben evadir las obligaciones
a los trabajadores bajo las leyes de
trabajo y seguro social que surjan de
la relacion regular de empleo a traves
del uso de contratacion “solo trabajo”,
subcontratacion, sistemas de trabajo
desde la casa, o sistemas de aprendizaje
donde no hay intencion real de entregar
capacidades o empleo regular, ni tampoco
a traves del uso excesivo de contratos de
empleo por plazos fijos.

Elementos Adicionales: Reclutamiento
Responsable

83 Los negocios conocen bien el proceso
completo de reclutamiento, inclusive todos
los reclutadores e intermediarios de mano
de obra, en cuanto a los requerimientos
legales o éticos.

84 Hay sistemas de gestion efectivos para
identificar y monitorear la contratacion
y administracion de todo trabajador
migrante, por contrato, agencia, temporero
o casual.

85 Las agencias de empleo solo deben
ofrecer a los trabajadores inscritos en ellas.

8.6 Ningun trabajador paga por el
reclutamiento en ningun momento del
proceso de reclutamiento.

87 Los contratos de trabajo reflejan el pago
acordado y los téerminos en el proceso de
reclutamiento, y estos son comprendidos y
firmados por los trabajadores.

SISTEMAS ACTUALES Y EVIDENCIA
OBSERVADA

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en
el sitio en esta area de ‘Empleo regular’.

Para efectos de este documento, se usan las
siguientes definiciones

W

El termino “trabajador migrante” se refiere

a una persona que trabaja o contratada
para trabajar en una actividad remunerada
en un pais del cual no es o no es residente
permanente o cuando ha migrado de forma
temporal a otra region del pais para buscar
y participar en una actividad remunerada.

Ww
Eltermino “Contratista”: en este contexto
generalmente es una persona que
proporciona varios trabajadores a un
sitio bajo la responsabilidad/empleo de
una empresa tercera. Generalmente los
contratistas son pagados por el sitio y el
salario de cada trabajador es pagado por
el contratista. Otros terminos comunes
incluyen jefe de banda, proveedor de mano
de obra

Ww
Eltermino “Trabgjadores de Agencia’: en
este contexto generalmente un agente local
proporciona varios trabajadores a un sitio
bajo la responsabilidad/empleo de una
empresa tercera. Generalmente las agencias
son pagadas por el sitio, y el salario de cada
trabajador es pagado por la agencia.

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de empleo regular.

Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos 0
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En esta seccion, el auditor también revisa si el ® Como la administracion asegura un

sitio conoce y cumple la ley local relevante, el conocimiento completo de la cadena de

Cdédigo Base ETl y las normas requeridas, por suministro para las agencias/proveedores de

ejemplo: mano de obra utilizados.

® . Cuales el procedimiento para los contratos ® Los sistemas de gestion implementados para
de todo tipo de trabajador? monitorear los proveedores de mano de obra

® Como se enteran los trabajadores de sus ® Qué hacen los sitios para ofrecer mas
derechos y obligaciones contractuales? oportunidades de empleo regular.

Antes de la auditoria, el auditor debe haber ® Sielsitio revisa los procedimientos de

solicitado y obtenido los detalles de las practicas contratacion de los Agentes Laborales

y patrones de reclutamiento de la empresa, utilizados. Si han comunicado una politica

inclusive el uso de agencias y debe asegurar que clara a todas las agencias del no cobro de

la administracion del sitio sabe de la necesidad reclutamiento a los trabajadores. Si saben de

de poner a disposicion los documentos asociados algun deposito u otro monto pagado por los

a su relacién con las agencias y de que las trabajadores sea por su empleo o para cubrir

agencias pongan a disposicion la documentacion. otros cobros, en el sitio 0 en su lugar de origen

Las entrevistas a la administracién deberian (esto se confirmara en las entrevistas con los

enfocarse en: trabajadores).

® Como se reclutan los trabajadores, inclusive
si se usan agencias/proveedores de mano de
obra, y si son locales o de otra region/pais.

7\
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® Silos proveedores de mano de obra estan
ubicados en el extranjero, si la administracion
sabe de las leyes que apliquen al
reclutamiento en esos paises.

® Silosterminos contractuales en el sitio son
consistentes con lo presentado en el punto de
reclutamiento

® . Hay aprendices en el sitio? Detallar estos
programas, si aplica.

® Qué capacitacion se ofrece sobre los
periodos de aviso etc.?

® . Hay evidencia documental de estas
practicas? ;cuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.

Nota: No se espera que el auditor revise todos los
contratos de trabajo, sino que se puede revisar
una muestra para comprobar el testimonio de la
administracion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

Empleo Regular:

El auditor revisa e informa sobre;

8.1 Cual proporcion de los trabajadores
son permanentes, media jornada, de
contrato fijo, temporeros, y si los téerminos
y condiciones cumplen con la ley, si los
contratos fijos se usan de forma recurrente
y el requerimiento legal que los rige.

8.2 Revisary registrar especificamente los
beneficios de seguro social y pagos para

todos los trabajadores, independiente de
su categoria, y si cumplen con la ley.

83 Si hay evidencia del empleo semi-
permanente de los trabajadores
ocasionales, temporeros, de contrato fijo,
probatorios/aprendices para evitar las
obligaciones legales del empleador, como
el pago del seguro social, beneficios de
permiso anual, etc.

84 Revisar los registros de contrataciony
despidos durante los ultimos 6 meses para
identificar patrones.

85 Revisar los patrones de contratacion en
periodos altos y si son normales dentro de
la empresa.

Note: En algunas circunstancias, los despidos
regulares durante periodos bajos pueden ser
aceptables; el auditor debe mencionar la ley en el
informe de auditoria.

8.6 Registrar detalles de trabajadores
temporeros o con contrato y compararlos
con la ley nacional. El auditor debe
senalar claramente la ley en el informe de
auditoria.

87 Revisar la politica sobre el pago durante
periodos bajos y si se usan horas
anualizadas para asegurar que sea legaly
si las horas extras durante las temporadas
altas se pagan de acuerdo a la ley.

8.8 Si hay procedimientos documentados
para la seleccion, contratacion, induccion y
terminacion. EL Auditor reporta los detalles
de las practicas del sitio y especificamente
si son aplicables a todos los trabajadores,
inclusive los trabajadores que no sean
empleados directos.
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Contratos:

El auditor revisa una muestra de contratos para
diferentes tipos de trabajadores para verificar si

a. Todos los trabajadores tienen un
contrato de trabajo detallando todos
los términos, inclusive sus derechos 'y
obligaciones y los procedimientos para
avisos y reclamos. Si no se incluyen
todos los términos, el auditor deberia
dar mas detalles.

b. Elcontrato se ha redactado en
un idioma comprensible por los
trabajadores.

c. Todos los trabajadores cuentan con
una copia de su contrato firmado por
ellos mismos (no por terceros) y el
empleador.

d. Se solicita que los empleados firmen
documentos en blanco o no oficiales o
si los terminos originales del contrato
son reemplazados o cambiados sin el
conocimiento/consentimiento de los
trabajadores.

8.8 Los contratos cumplen con los
requerimientos legales.

89 Revisar que los contratos se archivan de
manera segura

810 Como se comunicany se acuerdan
los cambios en los contratos con los
trabajadores.

811  Sihay trabajadores contratistas en el

sitio, si es posible, revisar sus contratos

y términos y condiciones. ;Cumplen con
los requerimientos legales? Se estos no
ponen a disposicion, ¢hay evidencia de que
el sitio haya realizado una revision de los
mismos para asegurar que cumplan con
los requerimientos legales?

812  Sihay aprendices en el sitio, asegurar que
todos los términos y condiciones cumplan

con los requerimientos legales.

813  Revisar el derecho de trabajar legal de
los trabajadores y los procedimientos que
existen para asegurar que cumplan con
los requerimientos legales e industriales,
especialmente cuando vengan de una

agencia.

814  Sise usan periodos probatorios extendidos

para prevenir el Empleo Regular.

8.15 Silos trabajadores se mantienen con
contratos provisorios para evitar el empleo

regular u otros beneficios.

816  Revisar el uso global de los contratos
provisorios, de corto plazo o de trabajo
independiente, y entregar detalles sobre
los pagos de beneficios como vacaciones,
el pago de licencias médicas y otros
beneficios, por ej. pagos y beneficios
previsionales. El auditor entrega detalles

en la seccion relevante del informe
Practicas de reclutamiento responsable:

Nota: Cualquier sitio de empleo donde se depende
fuertemente de la mano de obra de agencias o
temporera, las entrevistas a los trabajadores deben
incluir una muestra representativa de las personas
y departamentos dentro del sitio de produccion,
inclusive los trabajadores de agencia, contratistas y
migrantes. La documentacion deberia organizarse
antes de la auditoria para que los documentos esten
disponibles en el sitio de empleo para su inspeccion,
inclusive cualquier documentacion relevante con
respecto a las agencias y trabajadores de agencia.
Si los registros para las agencias y los trabajadores
de agencia no estan disponibles, el sitio de empleo
deberia explicar el por que 'y se deberia levantar un
incumplimiento bajo los sistemas de gestion para
monitorear a las agencias.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

¢El sitio sabe de todas las agencias, y
contratistas utilizadas actualmente?

¢Elsitio tiene contratos / acuerdos de nivel
de servicio vigentes con todas las agencias
/ contratistas?

Si es asi, ¢cubren los requerimientos
legales? El auditor entrega detalles

de si los contratos / acuerdos de nivel
de servicio cubren los requerimientos
laborales estandares.

¢El sitio tiene acceso a los registros para
los trabajadores de Agencia / contratista?
Si es asi, ¢como el sitio monitorea que
todos los términos y condiciones cumplan
con los requerimientos legales?

¢Elsitio cuenta con un sistema para
monitorear a todos los proveedores
(contratistas & agencias), por €j. auditorias,
visitas al sitio, etc.? ;Cual?

El auditor entrega detalles de si estas
revisiones cubren las Normas Laborales,
como:

- Salario

- Horas

- Edad

- Derecho a trabajo

824

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

¢Hay evidencia documental disponible de
estas practicas, y cuales son? El auditor
deberia registrar los detalles en esta
seccion.

¢Todos los trabajadores no empleados
estan inscritos con la agencia / contratista
correspondiente?

¢Elsitio cuenta con un sistema eficaz para
permitir solamente que ingresen al sitio los
trabajadores inscritos?

Revisar si hay documentacion apropiada
disponible en el sitio.

Donde se usan las agencias en otro pais,
por ej. para reclutar trabajadores de otro
pais, revisar el sistema implementado
para que el sitio pueda revisar los
procedimientos de estas agencias.

¢cCual es el proceso de pago para

los trabajadores de agencia, por €j.
directamente a través del sitio o via la
agencia / contratista?

El auditor entrega detalles sobre como
el sitio y la agencia cubreny como el sitio
gestiona a los trabajadores, inclusive
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8.30

8.31

8.32

8.33

8.34

835

8.36

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

- scon cuanta anticipacion?

- Sise pagan al llegar al trabajo, ;se pagan
por el tiempo de descanso?

- ¢Elpagoy las condiciones de los
trabajadores de agencia cumplen por lo
menos con los requerimientos legales?

<Como tiene el sitio accede a los registros
de todos los trabajadores no empleados?

¢Hay sistemas claros y transparentes para
reclutar a los trabajadores? El auditor
entrega detalles sobre los procesos de
reclutamientos especificamente de los
trabajadores migrantes y de agencia.

¢Hay evidencia del pago de cobros por
parte de los trabajadores en el proceso de
reclutamiento, sea a la agencia o al sitio? El
auditor entrega detalles

cLos trabajadores recibieron los términos
y condiciones de empleo antes de
comenzar? El auditor entrega detalles
de coOmo estos se comunicaron, se
comprendieron y como reflejan las
practicas reales.

Los gerentes responsables tienen
experiencia/capacitacion sobre las
practicas de reclutamiento responsable.

Para los trabajadores migrantes, ;qué
sistemas existen con respecto a la
terminacion y el apoyo para que los
trabajadores vuelvan a sus paises? El
auditor entrega detalles.

¢<Donde hay acceso a un sistema de
reclamos para todos los trabajadores,
inclusive de agencia, migrantesy
contratistas?

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

Nota: Incluir todos los tipos de trabajadores en el
proceso de entrevista. Si hay categorias especificas
como temporeros/ocasionales/de agencia, podria
ser recomendable realizar por lo menos una
entrevista grupal solamente con trabajadores de
tal tipo. Ademas, por lo menos un grupo debe ser
compuesto por trabajadores que llevan un minimo
de 1 ano en el sitio, y que pueden ser clasificados
como ‘permanentes’

8.36

8.37

8.38

8.39

8.40

8.41

Preguntar por su experiencia de empleo
y qué duracion esperan de su contrato, €j.
indefinido (trabajadores permanentes), de
plazo fijo, temporero.

cLos trabajadores (inclusive los
trabajadores migrantes) entendieron los
términos de su empleo al momento de
reclutamiento?

cLas condiciones son iguales a las
ofrecidas/explicadas al momento de
reclutamiento?

<Cual es su experiencia con respecto a
los trabajadores temporeros/ocasionales
y su capacidad de postular a cargos
permanentes?

<Qué saben de sus deducciones de
salario? ;Saben lo que pagan, €j. seguro
social?

<Qué saben los trabajadores permanentes
sobre las practicas del sitio hacia los
trabajadores temporeros, ocasionales, de
agencia?
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842  Preguntar sobre los términos y condiciones 847  Silos trabajadores deben traer sus propios

de los aprendices y verificar cumplimiento equipos basicos para vivir, por €j. colchon,
con la ley (registrar la ley exacta, segun el utensilios de cocina.
caso).

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary

843  Sihay trabajadores contratados, incluiruna ~ medir las buenas practicas
muestra representativa en las entrevistas.
Registrar lo que saben de sus términos y
condiciones de empleo.

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del hegocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

844  Establecer como se reclutaron los
trabajadores, y si se hicieron pagos o se
ofrecio orientacion antes de dejar su punto
de origen.

8.48 Los trabajadores contratistas se
representan en el comité de trabajadores

849 Todos los trabajadores no permanentes
se pagan por sobre los requerimientos
legales - en algunos casos puede ser
un pago para retenerlos cuando no hay
trabajo

845 Examinar los arreglos hechos para que los
trabajadores viajaran desde el punto de
origen.

846  Sihubo alguna deduccion/cobro por items
como el viagje, alojamiento y equipos.

850 Elsitio recluta activamente empleados
permanentes de los trabajadores que
trabajan, o han trabajado en el sitio en un
contrato no permanente.
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8.A. Subcontratacion & Trabajo desde
la Casa

CcODIGO

8A1 No debe haber subcontratacion sin previo

acuerdo con el cliente principal.

8A.2 Se deben implementar sistemas
y procesos para gestionar la
subcontratacion, el trabajo en casay el

procesamiento externo.

Nota: El objetivo de esta auditoria no es realizar
una auditoria completa de la subcontratacion,
trabagjo desde la casa y/o procesamiento externo
(SC, TC&PE) en la cadena de suministro, sino
destacar donde ocurre y la informacion basica, y
entregar visibilidad. El proveedor/vendedor puede
decidir si se requiere mayor trabgjo. Si es el caso, el
proveedor/marca/vendedor puede desear hacerlo
internamente o contratar a una ONG local

Para mas informacion sobre el trabajo desde la
casa, ver:

@® 'Herramien Lineamien ETI par
trabajadores desde la casa' recomendaciones
para trabajar con los que trabajan desde la
casa.

® Paqina Web Global de Trabajad lesde |
Casa.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en el
sitio en esta area de ‘Subcontratacion & Trabajo
desde la casa’

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprendery

registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de subcontratacion &
trabajo desde la casa.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Cédigo Base ETl y las normas requeridas, por
ejemplo:

® Silos clientes tienen politicas de
subcontratacion, trabajos desde la casa &
procesamiento externo

® (SC, TC&PE).

® Sihay un requerimiento de informar a sus
clientes.

® Siesasi lohan hecho.

® Qué procesos hay para controlar el trabajo
externo y las condiciones laborales externas.

® Sihay trabajo desde la casa, el auditor
debe incluirlo en el alcance de SMETA (de
preferencia se establece durante la etapa de
pre-auditoria).

® Queé se ha documentado.

® Sihay evidencia documental de estas
practicas y cuales son. El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

8A1 Sise realiza Subcontratacion, Trabajo
desde la casa y/o Procesamiento Externo

(SC,TC & PE) el auditor debe revisar:

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com


http://sedexglobal.com
http://www.ethicaltrade.org/sites/default/files/resources/ETI%20Homeworker%20guidelines%2C%20ENG.pdf
http://www.ethicaltrade.org/sites/default/files/resources/ETI%20Homeworker%20guidelines%2C%20ENG.pdf
http://www.homeworkersww.org.uk/
http://www.homeworkersww.org.uk/

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

8A.2

8A3

8A4

8A.5

8A6

8A7

8A.8

a. Que el cliente principal lo sabe y esta
de acuerdo.

b. Sielsitio sabe donde se hacen sus
productos (especialmente si hay
un agente intermediario) y si tienen
sistemas para manejar y monitorear.

Si algo se hace (SC, TC & PE), el auditor
registra el alcance con un mapeoy
resumen de la cadena de suministro,
registrando los sistemas para asegurar
que los trabajadores tengan buenas
condiciones laborales.

Solicitar detalles de (SC, TC & PE) utilizado
en el proceso de produccion. Se debe
notar si la fabrica solo cuenta con los
detalles de los agentes intermediarios y el
nivel de informacion disponible se debe
registrar en el informe de Auditoria SMETA.

Averiguada la existencia de (SC, TC &
PE), cuales sistemas y politicas hay para
manejar la posicion ética y si el sitio ha
realizado auditorias para evaluar las
condiciones.

Revisar la existencia de terminos y
condiciones de la contratacion de (SC, TC
& PE).

Registra si el pais ha ratificado la
Convencion OIT sobre el Trabajo desde la
Casa.

Solicitar evidencia de la difusion del codigo
de conducta.

Indicar la ubicacion y cantidad de
proveedores de (SC, TC & PE) utilizados
y el hombre del intermediario; si es

via contratista, subcontratista o sub-
subcontratista.

8A.9

8A.10

8A11

8A.12

8A13

Identificar el proceso de produccion
afectado por eluso de (SC, TC & PE) y en
cual periodo del ano.

Revisar los sistemas implementados
para establecer pagos por parte, reunir
evidencia de tiempo y estudios de
movimiento para establecer el pago.

Revisar si el proveedor ha implementado
sistemas para realizar revisiones
aleatorias de las unidades de (SC, TC &
PE) Control de Calidad para asegurar que
las condiciones laborales basicas sean
aceptables.

Buscar evidencia de la comunicacion del
codigo de conducta a (SC, TC & PE).

Donde la administracion dice que no hay
(SC, TC & PE), esto se debe corroborar al:

a. Revisar los registros de produccion
contra los libros de pedidos para
establecer si el sitio tiene la capacidad
para las cantidades producidas.

b. Revisar los registros internos de
produccion para ver si el producto se
hace en el sitio.

c. Revisar los registros de calidad para
identificar indicios de trabajo externo.

d. Ver los procesos de produccion en el
tour del sitio y establecer si todos se
hacen en el sitio.

e. Enlos meses de temporada alta, si
hay suficientes trabajadores en el
sitio para la produccion normalmente
externalizada, gj. bordaje.

f. Revisar elingreso y salida de bienes
para establecer si cualquier trabajo o
parte de se hace fuera del sitio.
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8A14 Confirmary anotar como incumplimiento
donde ocurre la subcontratacion sin
el permiso expreso de los vendedores
involucrados.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a través del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

8A.15 Preguntar al equipo de calidad sobre el
ingreso/salida de productos.

8A.16 Conversar sobre los procesos que se
hacen en el sitio y la probabilidad de la
produccion externa.

8A17 ¢Hay algun indicio de subcontratacion
no declarada, por €j. trabajadores o
maquinaria insuficiente en el sitio para
cumplir los pedidos, evidencia de bolsas
de piezas pendiente recoleccion, etc.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del hegocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

8.A.18 Hay un sistema que ofrece apoyoy
orientacion a los trabajadores desde la
casa que va mas alla de los requerimientos
del trabajo - por ejemplo, capacitacion
sobre la salud o finanzas

8.A19 Las habilidades de los trabajadores
desde la casa se evaluan y se premian
economicamente de acuerdo a nivel de
competencia

8.A.20 Elsitio comparte las mejores practicas con
sus proveedores y colabora con ellos para
lograr sus estandares.

8.A.21 Todos los trabajadores trabajan en el sitio
con un contrato no permanente
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9. No Se Permite el Trato Inhumano o
Severo

CcODIGO

91 Se prohibe el abuso o disciplina, la
amenaza de abuso fisico, acoso sexual
u otro y abuso verbal u otras formas de
intimidacion.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en
el sitio en esta area de ‘No Se Permite el Trato
Inhumano o Severo.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar esta area de trato inhumano o
severo.

En esta seccidn, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local relevante, el
Codigo Base ETl y las normas requeridas, por
ejemplo:

® Sihay politicas sobre el trato severo.
® Cuales el procedimiento disciplinario.

® Siesta por escrito y comprendido por el
personal.

® Quiendisciplina a los trabajadores y cuales
son los metodos.

® Siladisciplina se registra.

@® Sihay un mecanismo transparente para
presentar los reclamos para los trabajadores.

® Siel mecanismo de reclamos incluye una

provision contra las represalias y si permite
que los trabajadores reporten los asuntos de
forma anonima.

® Como se disenod el mecanismo de reclamos,
por ej. con otros empleados, trabajadores,
expertos de la industria, ONGs, etc.?

® Quién monitorea, supervisa y retroalimenta el
proceso del mecanismo de reclamos (interno,
externo).

® Qué capacitacion existe y a quiénes, sobre la
necesidad del trato justo y humano

® Como se comunican los resultados interna'y
externamente?

® Como se monitoreay se revisa todo el
sistema de reclamos?

® Que capacitacion se ofrece, y a quiénes,
sobre la necesidad de un trato justoy
humano?

® Sihay un mecanismo para que los
trabajadores reporten el trato severo, y cual
es. Si hay evidencia documental de estas
practicas, el auditor debe registrar los detalles
en esta seccion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

91 Cualquier politica o procedimiento sobre
las acciones disciplinarias, por ej.

a. Reglasy acciones disciplinarias.

b. Prevencion de acoso/abuso/
intimidacion.
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9.2

93

9.4

95

c. Practicas de seguridad.
Revisar los contratos de los guardias
de seguridad y su descripcion del
cargo para determinar la posibilidad
de acoso o disciplina extrema (se debe
tomar precauciones para que el sitio se
mantenga seguro, es decir, mantener
los intrusos afuera, no encerrar a los
trabajadores).

d. Anotar si se hizo alguna deduccion
del salario para efectos disciplinarios.
Si se permite por ley, informar si
estas deducciones se documentan
claramente y que el monto no reduzca
al salario bajo el salario minimo legal.

Si el sitio cuenta con una politica que
incluye no represalias, lineas claras de
responsabilidad, y resultados posteriores
de los informes.

Si las politicas y procedimientos se
comunicany se comprenden a todos

los niveles del personal ej. carteles,
capacitacion, manual del trabajador, otros
medios cuando hay alfabetismo bajo.

Examinar los registros de actividades de
disciplina y reclamos e informar sobre las
acciones/ resultados.

Donde haya sindicatos/representantes
de los trabajadores, revisar que sepan
y estén de acuerdo con las politicas y
procedimientos.

Procedimientos para la presentacion de reclamos
y apelaciones. Deberia incluir, entre otros, la
revision e informacion de o siguiente:

0.6

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com

¢Hay un mecanismo de reclamos para los
empleados? ;Se documenta? El auditor
detalla el tipo de mecanismo que se usa,
por ej. linea directa, caja de comentarios,
etc.

97

9.9

9.10

011

912

913

9.14

915

<Como se comunica el mecanismo de
reclamos? ;Quién tiene acceso, por gj. solo
trabajadores / socios / publico general,
etc.?

¢Hay un proceso para la comunicacion de
la politica de no represalias y el monitoreo
de capitaciones?

cQuien fiscaliza y monitorea el mecanismo
de reclamos? ;Cuentan con las habilidades
y capacitaciones relevantes?

¢El proceso es transparente y accessible?
El auditor informa y entrega detalles.

¢Queé capacitacion (si hay) se da, y como

se registra, especialmente para los
trabajadores que trabajan en roles que
trabajan frente a los interesados? El auditor
deberia revisar la capacitacion especifica
para la gerencia y trabajadores relevantes.

¢Elmecanismo de reclamos es accesible
de diferentes puntos de acceso?

¢Los usuarios del mecanismo de reclamos
se mantienen informados durante todo el
proceso?

¢Elsitio registra de forma confidencial los
detalles de los reclamos y los resultados?

¢El sitio monitorea la eficacia del
mecanismo de reclamos de forma regular?

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.
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9.16  Hablar con los trabajadores para ver si
creen que las practicas y procedimientos
disciplinarios son justos, no arbitrarios y

efectivos.

Si los trabajadores saben de casos
disciplinarios y los resultados.

917

018  Revisar si los trabajadores saben de alguna
accion de reclamo y el resultado de tal

apelacion.

Preguntar a los trabajadores sobre su
perspectiva de los guardias de seguridad
(si aplica) y su rol.

919

9.20 Preguntar a los trabajadores sobre
anécdotas u otra evidencia de castigo
corporal o de coercion o acoso verbal,

fisico o mental.

9.21  Revisar que los trabajadores conocen los
mecanismos de informacion y se sienten

libres de usarlos

9.22  Revisar que los trabajadores sepan las
politicas/procedimientos y si saben sus

derechos a reclamo.

Revisar si saben de algun reclamo sobre
acciones disciplinarias inapropiadas y el
resultado.

9.23

Preguntar a los representantes del
sindicato/trabajadores si saben de
politicas y procedimientos disciplinarios y
si estan de acuerdo con ellos.

9.24

Hablar con los trabajadores para ver si
saben como informar el trato severo.

9.25

Nota: Si hay miedo de represalias, los resultados
no deben informarse en la reunion de cierre sino al
cliente, ver ‘Guia Suplementaria para Tratar con
Asuntos Delicados Levantados en la Auditoria’
en la seccion de recursos para los miembros de la
pagina web de Sedex.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

EL Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

9.26  Hay un sistema para premiar
economicamente al personal que es

respetuoso con los demas

La capacitacion sobre como se espera que
los trabajadores se traten entre si supera

la norma y todo trabajador participa en una
capacitacion especifica al respecto

9.27

9.28 Elmecanismo de reclamos cumple con
todos los requerimientos del UNGP- ver
la clausula 31 del UNGP - http:Z/www.
ohchr.org/Documents/Publications/

inessHR_EN.pdf

idingPrinci B
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10. Otros Asuntos

CODIGO

10A. Derecho a Trabajar

10A.1  Solo los trabajadores con derecho legal de
trabajar podran ser empleados o utilizados

por el proveedor.

10A.2 Todos los trabajadores, inclusive los de
agencias de empleo, deben ser validados
por el proveedor con respecto a su
derecho legal de trabajar a través de una

revision de su documentacion original.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en
el sitio en esta area de ‘Derecho a Trabajar’.

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el derecho a trabajar y el trabajo
migrante y de agencia.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local, nacional e
internacional relevante, por €j.

® ;Hay leyes que rigen esta area del codigo? JEL
sitio esta actualizado?

® Elsitio cuenta con procesos solidos para
verificar el derecho de trabajar de todos los
trabajadores?

® Elsitio cuenta con toda la documentacion
requerida por ley para mostrar cumplimiento

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

10A.1 Si hay copias de los documentos
requeridos por ley, como céedula de
identidad, documentacion evidenciando el
derecho de trabajar, permisos de trabajo,
etc.

Revisar los documentos de identificacion
de los trabajadores permanentes y de
agencia para asegurar que todos tengan
en derecho de trabajar en tal pais.

10A.2

10A.3 Si el sitio conoce las reglas de inmigracion,
en caso de emplear inmigrantes/

extranjeros/ estudiantes de intercambio.

10A.4 Si el sitio sabe los tipos de documentacion
oficial que validan el derecho de trabajar

en el pais.

10A5 Sielsitio usa agencias que cumplen con
los requerimientos legales locales (e). GLA
en el Reino Unido, responsabilidades del
proveedor principal hacia los trabajadores

contratados en la India, etc.).

10A.6 Controles e informes de cualquier
nacionalidad que trabaja en el sitio de

un pais sancionado y.g. la Republica
Popular Democratica de Corea (Corea
del Norte), Iran, Siria, etc. Por favor, tenga
en cuenta que el auditor debe informar
bajo evidencia examinada con referencia

explicita a estas nacionalidades.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de
administracion implementado, revision

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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documentaly entrevistas a la administracion a
través del testimonio de los trabajadores y. Se
deben anotar discrepancias, tomando medidas
para proteger la anonimidad de los trabajadores.
Se debe tomar precaucion en el caso de los
trabajadores que tienen una situacion personal
precaria, especialmente si han ingresado al pais
de forma no oficial.

10.A.6 Examinar los arreglos que se hicieron
para que el trabajador viajara del lugar de
origen.

10.A7 ¢Los trabajadores tuvieron que entregar
una copia de su identificacion al inicio del
empleo?

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

10.A.8 Elsitio se reune con los proveedores de
mano de obra o agencias de forma regular
para trabajar juntos para mejorar la calidad
de servicio para los trabajadores

Hay un sistema para premiar economicamente al
personal que es respetuoso con los demas.

10.A.9 Elsitio trabajara con los otros proveedores
en el area local para compartir informacion
sobre las agencias y proveedores de mano
de obra
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10B2. Medioambiente de 2-Pilares
(Version Abreviada)

Esta version se contempla en el alcance de la
Auditoria SMETA obligatoria de 2 Pilares. Para
una Auditoria de 4 Pilares, usar 10B4. Version
Extendida.

No es una evaluacion medioambiental completa,
sino una revision de los sistemas basicos y el
enfoque administrativo.

CODIGO

10B2.1 Los proveedores deben cumplir
con los requerimientos de las leyes
locales y nacionales sobre las normas
medioambientales.

10B2.2 Los proveedores tendran conocimiento de
los requerimientos de las normas/codigos
medioambientales de sus clientes finales.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales
en el sitio en esta area de ‘Medioambiente de 2
Pilares (Version Abreviada)

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el medioambiente.

En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local, nacional e
internacional relevante, por €j.

@® Sihay leyes que rigen el medioambiente, si el
sitio las conoce y esta actualizado.

® Sicuentan con sistemas internos para revisar
cumplimiento con la ley.

® Silos sistemas se documentan.
® Sihay revisiones estatales, y si se documentan.

@® Siestaninvolucrados en un proceso de
mejoras de sus practicas ambientales.

® Sihay evidencia documental de estas
practicas y cuales son. El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

10B2.1 Sihay politicas o procedimientos del
sitio sobre temas ambientales y como se
comparan con los requerimientos de las
leyes internacionales/nacionales/locales.

10B.2.2Si el sitio sabe de los requerimientos
especificos del cliente y cuenta con
sistemas para asegurar su cumplimiento.

10B2.3 Cuales sistemas de gestion e instrucciones
de trabajo hay para asegurar el
cumplimiento con la ley relevante.
El auditor debe informar el alcance
de los sistemas implementados y las
certificaciones externas, ej. ISO 14001.

10B2.4 ELnombre y cargo de la persona
responsable de los asuntos ambientales
en el sitio de empleo y si comprenden los
requerimientos legales.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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10B2.5 Si el sitio cuenta con una lista de los
quimicos usados en el proceso de
fabricacion y si sabe como se relacionan
con los requerimientos del cliente y la ley
en los paises de destino.

10B2.6 Revisar e informar sobre las inspecciones
por parte del gobierno, con detalles de
los reclamos oficiales, acciones legales o
recomendaciones.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

10B2.7. Identificar e entrevistar a los trabajadores
de las secciones relevantes para
comentar sobre el cumplimiento con los
requerimientos legales con respecto a
los aspectos ambientales, gj. descarga de
aguas residuales, eliminacion y reciclaje de
desechos.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

El Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del hegocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo

10B2.8.El sitio tiene una competencia interna entre
los equipos para eliminar los desechos.

10B2.9 El sitio ha reducido de forma importante el
uso del agua cada ano.

10B2.10. El sitio ha requerido que todos los
nuevos empleados al comenzar sus
funciones asistan a un curso de gestion
medioambiental de 3 dias.
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10B4. Medioambiente de 4-Pilares

Usar esta seccion para una evaluacion
medioambiental extendida SMETA de 4 Pilares,
que incluye 0,25 dias auditor recomendados.

No es una auditoria medioambiental completa,
sino un proceso de evaluacion de 0,25 dias
auditor, que apoyara al revisor en su decision de
si es necesaria una auditoria medioambiental
completa.

CcODIGO

Criterios de cumplimiento

10B41  Como minimo, los proveedores deben
cumplir con los requerimientos de las
leyes locales y nacionales sobre las

normas medioambientales.

10B42 Donde es un requerimiento legal, los
proveedores deben poder demostrar

que cuentan con los permisos relevantes
vigentes, inclusive para el usoy
eliminacion de recursos e). agua, residuos,

etc.

10B43 Los proveedores tendran conocimiento de
los requerimientos de las normas/codigos
medioambientales de sus clientes finales y
contar con un sistema para monitorear sus

practicas contra tales requerimientos.

10B4.4 Los proveedores deberian haber
completado la seccion correspondiente de

la SAQ y entregarsela al auditor.

10B45 Los proveedores deberian contar con
una politica medioambiental, que cubra
su impacto medioambiental, lo que debe
ser comunicada a las partes relevantes,

inclusive sus propios proveedores.

10B4.6 Los proveedores deben ser conscientes
de su impacto medioambiental de su sitio

Y SUS procesos.

10B4.7 Elsitio deberia medir sus impactos,
inclusive el registro continuo y revisiones
regulares del uso y descarga de los
recursos naturales ej. uso de energia'y
agua (ver Informe de Auditoria SMETA
Clausula 10B4 y Criterios de Medicion a
continuacion para mas detalles).

10B4.8 Los proveedores buscaran mejorar
permanentemente su comportamiento

medioambiental.

10B49 Los proveedores presentaran cualquier
certificacion medioambiental o
documentacion de sistemas de gestion

medioambiental para su revision.
Guia de Observaciones

10B4.10 Los proveedores deberian haber nominado
a una persona responsable de coordinar
los esfuerzos del sitio para mejorar su
comportamiento medioambiental.

10B411 ¢Elsitio ha estado sujeto ultimamente a
multas/demandas por incumplimiento de
las normas medioambientales?

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre sobre
los procesos utilizados para manejar las
normas laborales en el sitio en esta area
de ‘Medioambiente de 4 Pilares (Version
Extendida).

Los auditores examinan en conjunto con los
administradores relevantes las politicas y
procedimientos escritos, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el medioambiente.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com
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En esta seccion, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local, nacional e
internacional relevante ademas de las normas
requeridas, por €.

® Sielsitio registra su usoy descarga de
recursos naturales como el agua, energia,
desechos, emisiones.

® Silos registros se revisan regularmentey a
queé nivel.

® Sihay un programa de reduccion gradual de
los impactos ambientales.

® Sielpersonal sabe como pueden aportar a la
reduccion de los impactos ambientales.

® Quien maneja el comportamiento ambiental
del sitio.

® Sielsitio cuenta con un sistema de
administracion ambiental reconocida como
ISO 14001, anotar los numeros de referenciay
fechas de vencimiento/renovacion.

® Sihay otras medidas de sustentabilidad/
certificados ambientales como el Consejo de
Conservacion de Bosques (FSC), y Consejo de
Conservacion Marina (MSC). Aqui se deben
registrar sus numeros de referencia y fechas.

® Sihay politicas sobre el medioambiente y/o la
biodiversidad

® Sihay evidencia documental de estas
practicas y cuales son. El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

Mas informacion detallada a continuacion.

Note: " Para mas informacion sobre la biodiversidad,

ver ‘Cuaderno del Proveedor Sedex’ o visitar la
Pagina w WWE.

CRITERIOS DE MEDICION

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

10B41 Si el sitio ha completado la SAQ sobre el
Medioambiente y esta esta disponible para

el auditor antes de la revision.

Si el sitio conoce/tiene acceso a

las normas locales y nacionales
medioambientales y cumple con tales
requerimientos.

10B4.2

10B43 Si el sitio conoce las normas o codigos
ambientales del cliente y mide su

comportamiento contra ellos.

10B4.4 Si el sitio cuenta con una politica
claramente comunicada que cubra el
Medioambiente, y si esta politica define
procedimientos de implementacion
y administracion del comportamiento
ambiental. El auditor debe anotar
las certificaciones reconocidas
internacionalmente como I1SO 14001.

10B45 Si el sitio cuenta con los permisos
relevantes para todos los aspectos de sus
impactos ambientales. Incluir el registro
de demandas, recomendaciones e
inspecciones de organismos locales y las
acciones asociadas.

10B4.6 Elnombre y cargo de la persona
designada de la administracion que sera
responsable de los asuntos ambientales.
El auditor debe comentar sobre el
conocimiento de tal persona de la ley y las
normas del cliente y su procedimiento para

actualizarse.
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10B47 Si el sitio sabe sus impactos ambientales
principales y los mide. El auditor debe
enumerarlos y las medidas disponibles
en el informe de auditoria. La posible
lista incluye el uso de energia, elusoy
eliminacion de agua, desechos y emisiones
al aire.

10B4.8 Si el sitio registra su uso de recursos
ambientales de forma permanente. El
auditor debe enumerarlos y las medidas
disponibles en el informe de auditoria. La
lista posible incluye el uso de energia, el
usoy eliminacion de agua, desechosy
emisiones al aire.

10B4.9 Si el sitio cuenta con una lista de los
quimicos usados durante el proceso de
fabricacion y si sabe como se relacionan

con los requerimientos del cliente y la ley
en los paises de destino.

10B4.10 Revisar e informar las inspecciones por
parte del gobierno, con detalles de los
reclamos oficiales, acciones legales o
recomendaciones.

10B4.11 El sitio ha revisado que todos los terceros
cuenten con los permisos y licencias
requeridos por ley para sus operaciones.

Derechos de terreno and conservacion - si aplica:

10B412 ¢Hay una politica que cubra el uso del
terreno y cambios en el uso del terreno?
El auditor revisa e informa si incluye
referencia a la ley nacionaly las practicas
con respecto a la conservacion de la
naturaleza y deforestacion.

Volver a los contenidos a Unase ahora sedexglobal.com @


http://sedexglobal.com

Sede?®

Auditoria de Comercio Etico de Miembros de Sedex (SMETA) Criterios de Medicion (Versién 6.1 mayo 2019)

10B4.13 El auditor revisa e informa si la
apropiacion del terreno cumplio con todo
requerimiento legaly localy que haya
registros disponibles como evidencia.

10B4.14 El auditor revisa e informa si existen
mecanismos para la presentacion de
reclamos que cubran los temas de
derechos y disputas de terreno y si el
sitio ha estado sujeto a reclamos, multas
o0 demandas por asuntos de derechos
de terreno. El auditor detalla las disputas
abiertas.

10B4.15 Revisar si el sitio cuenta con politicas y
procedimientos y la capacidad de cubrir
los cambios en el uso del terreno o la
deforestacion neta o para evitar danos
al Alto Valor de Conservacion (HCV) y
bosques de Alto Contenido de Carbon
(HCS).

10B416 Si hay un gerente responsable para tratar
los cambios en el uso del terreno, inclusive
aspectos de la gestion ambiental, inclusive
la conservacion y deforestacion

10B4.17 Revisar si el sitio cuenta con politicas y
procedimientos para reconocery aplicar
las leyes nacionales sobre la conservacion
de la naturaleza y deforestacion

10B4.18 Revisar si el sitio cuenta con un proceso
de due diligence a realizarse, es decir, un
sistema para medir y evitar danos al Alto
Valor de Conservacion (HCV) y bosques de
Alto Contenido de Carbén (HCS).

Nota: donde el sitio esta ubicado en una zona
industrial establecida, se deberia investigar

el conocimiento de la administracion sobre

los derechos de terreno, pero due diligence y
procedimientos especificos pueden limitarse

solo a los casos donde hay expansion o nuevos
desarrollos. Tambien es posible que estas funciones
ocurran al nivel del Grupo o Casa Matriz, asi que si

se conocen 'y se informan a los contactos relevantes
esto es suficiente para demostrar cumplimiento con
este requerimiento.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documental y entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

10B4.19 Si los trabajadores de las secciones
relevantes, especialmente los involucrados
en el cumplimiento legal, gj. revision
del contenido de las aguas residuales,
conocen las normas requeridas, y si sus
procedimientos aseguran tal cumplimiento.

10B4.20 Si los trabajadores saben las acciones a
tomar cuando se incumple la ley.

10B4.21 Si los trabajadores relevantes reciben
capacitacion sobre asuntos ambientales,
inclusive el conocimiento de las politicas y
procedimientos del sitio.

10B4.22 Si los trabajadores han sido capacitados
para minimizar el desperdicio de los
recursos, como apagar las luces o las
maquinas cuando no se necesita.

Nota: Hay mas recursos en la seccion de miembros
de la pagina web de Sedex.

‘Guia SMETA para los Auditores para la
Evaluacion Extendida del Medioambiente y la
Etica Empresarial.

Guia SMETA para los Proveedores para la
Evaluacion Extendida del Medioambiente y la
Etica Empresarial’

Hay una lista de cotejo completa disponible para el
publico en la Pagina Web de GSCP.
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Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

ELl Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del negocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

10.B.4.23 El sitio puede demostrar que ha
investigado nuevas formas de trabajar para
reducir la cantidad de quimicos requeridos.

10.B.4.24 El sitio ha cambiado activamente sus
técnicas de produccion para evitar ciertos
procesos que requieran el uso de quimicos
contaminantes

10.B.4.25 El sitio ha sido premiado por
organizaciones externas por su gestion de
quimicos, agua o energia

10.B4.26 El sitio ha reducido de forma importante el
uso de agua de un ano al otro

10.B.4.27 El sitio ha compartido sus mejores
practicas con sus proveedoresy
se preocupa por reducir el impacto
medioambiental en toda su cadena de
suministro

10.B.4.28 El sitio tiene un enfoque holistico para
reducir su impacto medioambiental, y
demuestra que ha invertido de forma
significativa en tecnologias verdes y se
compromete con capacitar a todos los
empleados sobre como reducir su impacto
personal sobre el medioambiente

10B.4.29 El sitio apoya activamente el
medioambiente local, inanciando la
regeneracion de areas verdes en la
comunidad local
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10C. Etica Empresarial

CODIGO

Nota: El objetivo de la Evaluacion de la Etica
Empresarial es entender mejor estos temas en

las cadenas de suministro globales y al recoger
informacion como observaciones y no como
incumplimientos se espera que con el tiempo se
puedan acordar normas apropiadas. Ademas,
esta no pretende ser una auditoria forense, sino
una revision de los procesos y procedimientos para
controlar el cumplimiento.

10C. Requerimientos de Cumplimiento

10C.1 Los negocios buscaran operar su hegocio
de forma ética sin sobornos, corrupcion
u otro tipo de Practica Empresarial
fraudulenta

10C.2 Como minimo, los negocios deben cumplir
con los requerimientos de las leyes locales
y nacionales sobre el soborno, corrupcion,

u otras Practicas Empresariales no éticas.

10C.3 Donde sea requerimiento legal, los
negocios deben demostrar que cumplen

con todo requerimiento legislativo fiscal.

10C.4 Los negocios deberian tener acceso a
un sistema transparente para denunciar
de manera confidencial y manejar las
Practicas Empresariales no éticas sin

miedo de represalias contra el informante.

10C.5 Los negocios deberian contar con politica
de Etica Empresarial sobre el soborno,
corrupcion, u otras Practicas Empresariales

no éticas

10C.6 Los negocios deberian haber designado a
una persona responsable de implementar

las normas sobre la Etica Empresarial

10C.7 Los proveedores deberian asegurar que
el personal cuyos cargos conlleven un
mayor riesgo en cuanto a las Practicas
Empresariales éticas gj. ventas,
adquisiciones, logistica, sea capacitado
sobre las acciones a tomar en caso de
surgir un asunto en su area.

10C. Guia para las Observaciones

10C.8 Los negocios deberian comunicar su
politica de Etica Empresarial, cubriendo
el soborno, corrupcion, u otras Practicas
Empresariales no éticas, a todas las
partes relevantes, inclusive sus propios
proveedores.

10C.9 Sielsitio ha estado sujeto a (o pendiente)
multas/demandas por incumplimiento
con las normas de Etica Empresarial. Si
es asi, hay evidencia de que las acciones
correctivas sustentables se hayan

implementado

No es una auditoria completa de Etica
Empresarial, sino un proceso de evaluacion de
0,25 dias auditor, que apoyara al revisor en su
decision de si es necesaria una auditoria completa
de Etica Empresarial.

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

El auditor revisa e informa sobre los procesos
utilizados para manejar las normas laborales en
el sitio en esta area de ‘Etica Empresarial.

Los auditores examinan las politicas y
procedimientos escritos en conjunto con los
administradores relevantes, para comprendery
registrar los controles y procesos implementados
para manejar el rea de la Etica Empresarial.
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Donde el sitio no sabe mucho sobre los temas de
Etica Empresarial, el auditor debe tomar el tiempo
para comunicar los asuntos importantes en esta
area. Para ayudar con esta comunicacion, la SSF
ha preparado un documento de guia para los
proveedores sobre las normas y requerimientos
del Medioambiente y la Etica Empresarial.

El auditor puede usarlo para estimular una
conversacion donde pueden investigar con la
ayuda de la administracion del sitio cualquier
asunto local que podria ser relevante, y esto se
debe captar en esta seccion.

En esta seccidn, el auditor también revisa si el
sitio conoce y cumple la ley local, nacional e
internacional relevante ademas de las normas
requeridas, por ejemplo.

® .Queé politicas y procedimientos ya se
han implementado? ;El sitio cuenta con
una politica escrita de ética empresarial o
integridad empresarial? ;Y la politica se aplica
de forma interna, externa 0 ambos?

® ;L apolitica se actualiza de forma regular
(cuando se necesite)?

¢<Que capacitacion se entrega (si hay)?

¢Elsitio sabe de algun incentivo econodmico
para, por ejemplo, los pedidos?

® . Cuales lacostumbrey practica local, hay
ventajas de incentivos economicos, por €j.,
para movimiento de inventario?

® Elsitio puede evitarlosy como?

® . Hay evidencia documental de estas
practicas? scuales son? El auditor debe
registrar los detalles en esta seccion.

® .los trabajadores tienen acceso a un sistema
transparente para informary tratar de forma
confidencial la falta de Etica Empresarial sin
miedo de represalias contra el informante?

Mas informacion detallada a continuacion.

Criterios De Medicion

Investigacion y revision documental del
sistema de gestion, inclusive entrevistas con la
administracion.

El auditor revisa e informa sobre;

10C.1 Sielsitio ha completado la seccion
de Etica Empresarial de la SAQYy la ha
entregado al auditor antes de la revision.

10C.2 Sielsitio conoce/tiene acceso a las
normas locales y nacionales sobre la
Etica Empresarial y cumple con tales
requerimientos.

10C.3 Sielsitio cuenta con las licencias y
permisos adecuados para practicar
correcta y legalmente sus operaciones
empresariales. Debe incluir el registro
de demandas, recomendaciones e
inspecciones de organismos locales y las
acciones asociadas.

10C4 Sielsitio sabe las normas o codigos de
etica empresarial del cliente y mide su
comportamiento contra ellos, por ejemplo,
los codigos sobre donaciones corporativas.

10C.5 Sielsitio ha recibidoy comprendido la
politica del auditor/firma de Auditoria
sobre la Etica Empresarial, que debe
indicar explicitamente la necesidad de
evitar el soborno durante las auditorias y la
politica de “tolerancia cero” para el auditor
y el sitio si entrega o recibe cualquier
soborno monetario o ho monetario.

10C.6 Sielsitio cuenta con una politica
claramente comunicada que cubre la
Etica Empresarial y esta politica define
los procedimientos de implementacion y
manejo de la ética empresarial.

10C.7 Si el sitio cuenta con una Politica de Etica
Empresarial que se aplica de forma interna,
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externa o ambas, y si esta se actualiza
regularmente.

10C.8 Sila politica se aprueba al nivel mas alto, y
si hay evidencia del compromiso y un tono
apropiado desde arriba.

10C.9 Si el sitio ha realizado una evaluacion de
riesgo en el sitio.

10C.10 Si esta politica se refiere especificamente
a temas como los asuntos de soborno
(regalos excesivos y entretencion),
conflictos de interés, donaciones
de caridad, pagos de facilitacion,
contribuciones politicas; el auditor debe
anotar las certificaciones reconocidas
internacionalmente si existen.

10C.11 Si el sitio ha comunicado sus politicas
sobre asuntos de Etica Empresarial,
especialmente a los trabajadores de
departamentos de alto riesgo, como
adquisiciones o logistica. El auditor debe
revisar si hay capacitacion relevante
para la administracion y los trabajadores
relevantes.

10C.12 ElLnombrey cargo de la persona
designada de la administracion que sera
responsable de los asuntos de Etica
Empresarial. El auditor debe comentar
sobre el conocimiento de tal persona
de la ley y las normas del cliente y su
procedimiento para actualizarse.

10C.13 Si hay comunicacion/capacitacion clara
sobre cémo tratar los asuntos de Etica
Empresarial inclusive como comunicary
tratar los temas de interés.

10C.14 Si hay clausulas en contratos donde el sitio
celebra nuevos contratos comerciales.

10C.15 Si hay evidencia de trasbordo para evitar
informacion del pais de origen.

10C.16 Si el sitio ha estado sujeto ultimamente a
multas/prosecuciones por incumplimiento
de las normas de Etica Empresarial, por €.
denuncias publicas.

10C.17 Si el sitio ha estado sujeto ultimamente a
auditorias financieras de terceros u otra
inspeccion.

10C.18 Si hay requerimientos anti-soborno y anti-
corrupcion especificados en los contratos
con los agentes de reclutamiento y otros
proveedores del sitio

10C.19 Si el sitio requiere que los terceros,
inclusive los proveedores, realicen
Su propia capacitacion sobre ética
empresarial.

Entrevistas a los Trabajadores - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

10C.20 Entrevistas con el personal adecuado
para establecer si conoce las politicas del
sitio sobre la Etica Empresarial y si sabe
como levantar sus preocupaciones sobre
cualquier asunto.

10C.21 Revision del nivel de comprensiony la
capacitacion recibida por el personal
apropiado sobre como tratar los asuntos
de Etica Empresarial cuando surjan
durante el trabajo.

10C.22 Si los trabajadores conocen los
procedimientos disciplinarios en caso
de ser encontrados realizando practicas
empresariales no éticas, por ej. el soborno
O corrupcion.
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Entrevistas a la Administracion - para corroborar
las practicas en el lugar de trabajo

El auditor busca confirmar el sistema de gestion
implementado, revision documentaly entrevistas
a la administracion a traves del testimonio de

los trabajadores. Se deben anotar discrepancias,
tomando medidas para proteger la anonimidad de
los trabajadores.

10C.23 ¢Los trabajadores/empleados relevantes
reciben capacitacion sobre como evitary
abordar el soborno y corrupcion?

10C.24 ¢Hay un gerente gjecutivo o gerente de
cumplimiento ético responsable de la ética
empresarial?

Nota: Para la Etica Empresarial, las entrevistas
deben enfocarse en el personal donde la Etica
Empresarial es mas relevante para establecer si
hay politicas y procedimientos para informar a los
trabajadores de su enfoque. Entrevistas al personal
de ventas, gerentes de servicio, departamento de
logistica, para establecer si:

1. Siconocen las politicas y/o procedimientos (si
hay).

2. Sihan recibido capacitacion basica sobre la
Etica Empresarial

3. Sisaben que hacer si se les ofrecen incentivos
personales para el negocio, es decir, sobornos.

4. A quien reportar si tienen otra preocupacion con
respecto a la Etica Empresarial.

En casos donde no hay personal relevante
disponible ese dia, 0 esta ubicado en otro lugar,
es posible establecer estos puntos por telefono.

Revisar los Buenos Ejemplos - para mostrary
medir las buenas practicas

ELl Auditor busca recoger e informar sobre las
practicas del hegocio y el sitio que van mas alla
de los requerimientos legales y del codigo.

10.C.25La persona responsable de la gestion de
Etica Empresarial toma el tiempo para
capacitar a los proveedores del sitio al
respecto.

10.C.26El sitio tiene una actitud abierta hacia el
auditor y puede explicar, con ejemplos,
coOmo han tratado los asuntos anteriores

10.C.27La capacitacion en el sitio se extiende a
todos los empleados

Nota: Hay mas recursos en la seccion de miembros
de la pagina web de Sedex.

Listas de cotejo para el auditor - ‘Guia SMETA
para los Auditores para la Evaluacion
Extendida del Medioambientey la Etica
Empresarial.

Guia para los Proveedores - ‘Guia SMETA para
los Proveedores para la Evaluacion Extendida
del Medioambiente y la Etica Empresarial.

Recursos utiles de disponibilidad publica:

Transparency International -
www.transparency.or

* PrincipiosEmpresarialesEnContra
DelSoborno’
* CursolnternetDelasMejores
* PrincipiosEmpresarialesEnContra
EdicionSME)
Perfiles de riesgo por pais

List aDePaisesQueHanRatificadola
nvencionDel aON ntral. rr ion
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11. Beneficios para la Comunidad

Nota: Los miembros de Sedex desean comprender
los efectos positivos de sus cadenas de suministro
sobre la comunidad donde operan, y SMETA ha
incluido esta seccion como oportunidad para que
los lugares de empleo los destaquen.

Es la oportunidad para que el sitio y su personal
describan los beneficios que traen a la comunidad
local - generalmente hay muchos, y un informe
de auditoria SMETA no registra todos.

En esta seccion del informe de auditoria, el
auditor documentara los beneficios positivos
que la administracion ha implementado para
ayudar a la comunidad. Pueden ser aspectos
como hospitales, escuelas, centros comunitarios,
programas de deporte/salud, transporte a

los lugares locales como consultas medicas y
mercados/tiendas, programas de SIDA, etc.

-~

.Q '-l-

El auditor debe buscar cuantificar los beneficios
registrados por el momento en que se entregan,
por ejemplo, donde el personaly/o los
trabajadores prestan ayuda a una iniciativa de
caridad local, por cantidad de personas afectadas,
por resultado financiero a cualquier organizacion
externa e indicacion del tiempo requerido para
realizar el proyecto (iniciativa continua o proyecto
unico). Puede haber otros factores a mediry los
auditores deben ser guiados por el sitio.

No se espera que el auditor verifique estos
beneficios para la comunidad, y la evidencia
puede ser solamente de las entrevistas con la
administracion. Cualquier ejemplo mencionado
debe ser detallado en la seccion adecuada del
informe de Auditoria SMETA.
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Introduccion

Los miembros de Sedex tienen cada vez mas
interés en este tema y quieren aprender si el
trabajo que hacen ellos y sus proveedores con
respecto a las normas laborales esta teniendo
algun impacto sobre el lugar de trabajo.

Estan comenzando a ver el proceso de Auditoria
SMETA como un apoyo en esta tarea, para que

la auditoria no solo identifique los cambios y
mejoras, sino tambieén intente registrar los efectos
de los cambios desde la perspectiva de las
personas presentes en el lugar de trabajo.

SMETA ya entrega oportunidades en su
documentacion estandar del Informe de Auditoria
SMETA para mencionar indicadores relacionados
con la satisfaccion de los trabajadores y los
administradores con las condiciones laborales.
Siguen los esfuerzos entre los miembros de
mejorar este de tipo de informe y guiar la
metodologia SMETA hacia mayores niveles de
informacion de los efectos de los cambios en el
lugar de trabajo sobre las personas que hacen los
productos en las cadenas de suministro globales.

En anticipacion del trabajo a futuro, esta revision
de SMETA (abril 2017) ha incluido una seccion
sobre lo que ya se puede informar segun la guia
actualy la estructura del informe de auditoria.
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El Informe de Auditoria SMETA
Resumen de la Auditoria

Actitud de los Trabajadores

Esta seccidon debe registrar la perspectiva de
los trabajadores de “como es trabajar aqui”. EL
auditor debe informar los beneficios principales,
pero también los desafios principales desde la
perspectiva de los trabajadores. La entrevista
grupal es una herramienta util para obtener una
vision de consenso.

Las entrevistas individuales podran revelar
asuntos mas delicados que un trabajador no
quiere compartir con la administracion, los
colegas o los representantes. Ya que se debe
respetar la confidencialidad de los trabajadores,
puede no ser apropiado registrarlo directamente,
pero se debe referir a la ‘Guia Suplementaria
para Tratar los Asuntos Delicados Levantados
en la Auditoria’ en la seccion de recursos para los
miembros de la pagina web de Sedex.

El auditor deberia hacer preguntas como:
® . Cuales el mayor desafio de trabajar aqui?
® Qué cosa cambiarias?

® Has visto mejoras desde que ingresaste al
sitio? ;Cuales?

® Adonde vas cuando tienes un problema?
Actitud de los Administradores

Esta seccion debe registrar las perspectivas de
la administracion de “como es trabajar aqui”. Los
administradores generalmente son trabajadores
también, y su vision de los desafios y cambios
realizados también son utiles.

Informacion Clave

Sistemas de Gestion.
Rotacion Anual de los Trabajadores

(Numero de trabajadores que dejaron el sitio
durante los ultimos 12 meses como % del numero
total promedio de trabajadores en el sitio durante
elano)

Esta cifra de rotacion anual de trabajadores

podra ofrecer un indicio cuantitativo de “como

es trabajar aqui” y es una estadistica que la
administracion del sitio debe mantener. Una
pregunta util para la administracion y los
trabajadores seria por qué se van los trabajadores;

® . Hay una entrevista de salida?

® Que informacion se solicita/se entrega en la
entrevista de salida?

® Cuales la rotacion promedio para el area?

<Qué desafios hay para la administracion? -
capacitacion, falta de mano de obra, etc.

® Un auto-analisis correcto apoyado por
el proceso de auditoria puede generar
conciencia para la administracion sobre el
costo de perder a los trabajadores y una
conversacion de como se puede cambiar esa
tendencia.

Resumen de las Entrevistas con los
Trabajadores

El reclamo mas comun de los trabajadores.

Esto se debe ver como oportunidad de mejora 'y
puede ser util para la administracion si necesita
reducir su rotacion de personal. Un auditor debe
hacer lo posible para identificar una vision comun
de la mayoria de los trabajadores, mientras
asegure la confidencialidad de los individuos.
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Qué les gusta mas a los trabajadores de su
trabajo en el sitio.

Esto ofrecera una vision equilibrada en
comparacion con la seccion anterior.

Comentarios adicionales sobre las entrevistas.

Es una oportunidad de registrar las opiniones/
perspectivas de los trabajadores que no se han
registrado en otras secciones. Es importante

que el auditor intente medir la proporcion
aproximada de los trabajadores representados
por una afirmacion registrada. Una perspectiva
mayoritaria, si genera un cambio, probablemente
afectara una mayor proporcion de trabajadores,
que una vision expresada por un solo trabajador.
Sin embargo, la vision unica no debe ser ignorada
y el auditor debe intentar buscar si tal opinion
individual representa la perspectiva de varios de
los trabajadores.

Resultados de Auditoria por Clausula

En cada seccion es posible registrar el efecto

de las condiciones actuales de las personas

que trabajan en el sitio. Por ejemplo, registrar la
cantidad de accidentes laborales por anoy la
tendencia ofrecera una vision de las practicas
de salud & seguridad del sitio. Si los trabajadores
se sienten seguros en el sitio, y si no, por que

no. Estos se pueden anotar bajo ‘SISTEMAS
ACTUALES Y EVIDENCIA OBSERVADA' y en las
observaciones.

Se pueden usar las entrevistas con los
administradores para registrar si los
administradores responsables de la
implementacion de normas tengan la autoridad
de realizar cambios. Estos se pueden informar
en la seccion 0 ‘Sistemas de gestion e
implementacion del codigo’ en el 'SMETA Audit

Report’ .

En cada una de las clausulas, los auditores deben
considerar el efecto de las condiciones actuales
sobre las personas empleadas en el sitio, si los
cambios han beneficiado a los trabajadores y si
hay algun cambio en particular que tendria un
efecto de mejora sobre “como es trabajar aqui”.
Generalmente no serian incumplimientos, pero
se pueden informar como observaciones (que

se definen en la GMP como oportunidades de
mejora), o0 en 'SISTEMAS ACTUALES Y EVIDENCIA
OBSERVADA!
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Medicion
lmpacto A Traves

De Herramientas
De Voz De Los
Trabajadores

Introduccion SMETA ya entrega oportunidades en su
documentacion estandar del Informe de Auditoria
SMETA para mencionar indicadores relacionados
con la satisfaccion de los trabajadores y los
administradores con las condiciones laborales.
Siguen los esfuerzos entre los miembros de
mejorar este de tipo de informe y guiar la

Los miembros de Sedex tienen cada vez mas
interés en este temay quieren aprender si el
trabajo que hacen ellos y sus proveedores con
respecto a las normas laborales esta teniendo
algun impacto sobre el lugar de trabajo.

Estan comenzando a ver el proceso de Auditoria metodologia SMETA hacia mayores niveles de
SMETA como un apoyo en esta tarea, para que informacion de los efectos de los cambios en el
la auditoria no solo identifique los cambios y lugar de trabajo sobre las personas que hacen los

mejoras, sino también intente registrar los efectos ~ Productos en las cadenas de suministro globales.
de los cambios desde la perspectiva de las

. ue se levanten los asuntos de una manera
personas presentes en el lugar de trabajo. 9

constructiva y representativa.
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La Evaluacion Del Bienestar De Los
Trabajadores

Involucrar y escuchar a los trabajadores para
entender lo que es importante para ellos, y

luego desarrollar acciones para abordar esos
requisitos ayudara a crear una fuerza de trabajo
mas sostenible. Las evaluaciones del bienestar
del trabajador son una herramienta centrada

en el trabajador que mide la satisfaccion del
trabajador y la calidad del trabajo para aumentar
elimpacto de las actividades de cumplimiento. La
herramienta combina la retroalimentacion directa
de los trabajadores con un sistema estandarizado
de recopilacion y presentacion de informes, que
proporciona una vision coherente de los multiples
enfoques de implementacion. Cuando se combina
con indicadores de desempeno empresarial,
estos puntos de vista proporcionan una
metodologia clara y simple para medir el impacto
en los trabajadores y ayudar a identificar un caso
de negocio paraator el cambio en las cadenas de
suministro. El paquete de Herramientas consiste

en: una encuesta que se puede realizar con los
trabajadores a traves de una serie de enfoques,
orientacion sobre la metodologia y un marco
comun de presentacion de informes y se puede
combinar con una auditoria SMETA.

Métodos De Coleccion:

La herramienta se puede utilizar como parte de la
auditoria ética (es decir, SMETA) para proporcionar
mas informacion junto con los resultados de
cumplimiento. La parte que haya encargado la
auditoria debe notificarlo al auditor si desea incluir
el instrumento como parte de la auditoria. Antes
de utilizar las funciones y responsabilidades

de la herramienta se debe asignar y comunicar
claramente entre el sitio, la parte que encarga

la auditoria (si es diferente de la auditoria) y

el auditor. Para obtener una guia completay
organismo de la combinacion de una auditoria
SMETA con Una Evaluacion del bienestar del
Trabajador, por favor descargue la guia completa

aqui: www.sedexelearning.com

Hay cuatro maneras de recoger los conocimientos de los trabajadores para esta herramienta:

Metodo de Descripcion Mejor uso cuando ...
recoleccion de datos

Autoinformado por el
empleador

La encuesta es realizada por
el sitio

Recogido por el
comprador
compra desde el sitio

Auditoria externa
con una auditoria externa

auditoria

Encuestas de tel-
efonicas moviles través de los teléfonos
a traveés de un proveedor de
servicios especializado.

La encuesta es realizada por @
una marca o proveedor que @

La encuesta se realiza junto @

realizada por una firma de ®

La encuesta se realiza a o

moviles de los trabajadores g

Los empleadores que estan comprometidos a realizar
mejoras e impulsar los resultados.

Empleador que quiere informar sobre el bienestary la
satisfaccion de los empleados.

El personal interno visita sitios regularmente.

El comprador desea obtener una lectura sobre el
bienestar del trabajador ademas de las auditorias / como
parte de los esfuerzos de mejora del proyecto.

El comisionado de auditoria desea obtener una lectura
adicional del sentimiento del trabajador.

El comisionado de auditoria quiere que el auditor se
enfoque en areas especificas en las entrevistas con los
trabajadores. (en este caso, la evaluacion de impacto
puede realizarse antes de la auditoria)

El comprador esta entrando en un compromiso a largo
plazo con un sitio.

La transparencia es una preocupacion cuando se utiliza
cualquiera de los otros métodos de recopilacion de datos.
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Fomentando El
Dialogo Entre Los
Trabajadores Y
. a Administracion

Introduccion

La metodologia SMETA pone bastante énfasis La buena comunicacion entre la administracion
en la necesidad de que los auditores informen y los trabajadores dentro de un negocio es
correctamente los mecanismos implementados fundamental para asegurar que los asuntos
para que los administradores y los trabajadores relacionados con el personal se levanten a la
puedan comunicarse y negociar. atencion de la administracion y se resuelvan de

una manera que cumpla las necesidades tanto de
los trabajadores como de la administracion. Si la
voz de los trabajadores queda ausente, entonces
el lugar de trabajo no puede funcionar de la

forma que tome en cuenta los intereses de los
trabajadores. Se requieren estructuras eficaces de
representacion de los trabajadores para asegurar
que se levanten los asuntos de una manera
constructiva y representativa.

@ Unase ahora sedexglobal.com Volver a los contenidos a
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Muchas empresas también encuentran que

la buena comunicacion mejora los resultados
del negocio: si los trabajadores se sienten
escuchados, y se levantan y se resuelven sus
temas de interés, se sentiran mas involucrados en
el negocio, con menos probabilidad de renunciar
o estar ausente y trabajaran de forma mas
eficiente. Los trabajadores involucrados también
tienen mayor probabilidad de plantear ideas de
mejoras del hegocio. Para cumplir con el Codigo
Base ETI se debe permitir la representacion de
los trabajadores via un comité de trabajadores,
consejo de trabajo o sindicato -y la prevencion
de estas instancias por parte del empleador sera
anotada como incumplimiento. Ademas, hay
varios otros metodos para el dialogo trabajador/
administracion, inclusive las encuestas al

personal, sistemas de sugerencias, lineas directas,

tableros de avisos y boletines. La presencia de
tales meétodos adicionales de comunicacion
debe ser investigada y anotada en el informe

de auditoria, y donde hay evidencia de que son
particularmente efectivos, deben ser registrados
como buenos ejemplos.

Esta seccion reune en un solo capitulo las
oportunidades actuales con la guia de SMETA de
registrar el dialogo actual entre los trabajadores 'y
la administracion, y de compartir algunos estudios
de caso de como el mayor dialogo ha generado
beneficios importantes para el negocio.

Guia SMETA

Guia de Mejores Practicas SMETA

Una guia sobre como evaluary medir el dialogo
entre los trabajadores y la administracion puede
encontrarse en la Guia de Mejores Practicas
SMETA:

6.51. Informacion para los Trabajadores

Detallar la necesidad de que los trabajadores

se informen sobre el proceso de auditoria.

Se puede entregar este tipo de informacion

a la administracion del sitio como parte de la
comunicacion pre-auditoria - con la solicitud

de que se comunique a los trabajadores con
antelacion. Los registros de si se ha comunicado
se captan como pregunta en el informe de
Auditoria SMETA (ver la informacion del Informe
de Auditoria SMETA a continuacion).
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6.6.3. Lista de documentos requeridos
La revision documental siempre debe
incluir una revision de las actas de las
reuniones del comité de trabajadores o
del sindicato. El auditor debe anotar en
el informe de auditoria si existe un acta
y si el acta demuestra que los asuntos
levantados son resueltos de una reunion a
otra.

7.0 EJECUCION DE LA AUDITORIA

7.1. Reunién de apertura
Es importante que los representantes de
los trabajadores (miembros del sindicato
o0 comité de trabajadores) se inviten a
participar en la reunion de apertura, aun
cuando signifique que podrian tener que
abandonar el sector de produccion.

7.3.3. Planificacion de las entrevistas

Nota: Los representantes de los trabajadores
(miembros del sindicato o comite de trabajadores)
siempre deben ser incluidos dentro de las entrevistas
con los trabajadores y las conversaciones deben
incluir la comprension del nivel de eficacia de la
representacion de los trabajadores.

Criterios De Medicion Smeta

Una guia sobre como evaluar y medir el dialogo
entre los trabajadores y la administracion puede
encontrarse en los Criterios de Medicion SMETA
(este documento):

2. Derecho a Asociacion

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

Es importante discutir la representacion de los
trabajadores en una reunion abierta y durante
las entrevistas con los trabajadores. Los
representantes de los trabajadores deben asistir
a tal reunion y entrevistarse como individuos,

0 en conjunto con otros representantes - esto
debe quedar claro en la comunicacion pre-
auditoria. Los representantes de los trabajadores
generalmente seran parte del personal normal
y pueden ser involucrados en las operaciones
diarias; sin embargo, esto no se debe usar para
prevenir que asistan a la reunion abierta o las
entrevistas.

Se deben revisar las actas de las reuniones del
comité o del sindicato como parte de la revision
documental. En particular, las actas deben ser
revisadas para informacion sobre la frecuencia

de las reuniones, la jerarquizacion de los
asistentes de la administracioén, los asuntos claves
levantados y si hay evidencia de que se levantany
se resuelven los asuntos con el tiempo.
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Es esencial que el informe de auditoria indique
claramente qué forma de representacion de

los trabajadores existe. Si la representacion de
los trabajadores es impedida por el empleador,
esto se debe registrar como incumplimiento

del Codigo Base ETI, y cualquier evidencia que
muestra que la organizacion de los trabajadores
sea restringida por parte de la administracion
debe ser anotada - por ejemplo, si esta claro de
la conversacion que la administracion se opone al
comité de trabajadores o al sindicato. Donde los
paises cuentan con requerimientos legales que
rigen la necesidad de los sindicatos obligatorios,
0 comités de trabajadores y estos no existen, esto
se debe indicar como incumplimiento de la ley
localy del Codigo Base ETI.

Elinforme de auditoria debe incluir el alcance de
los representantes de los trabajadores - es decir,
si se limita a la Salud & Seguridad, si incluye todos
los elementos de las condiciones laborales. Si
incluye la capacidad de negociar los salarios y
premios (en caso de un sindicato - se espera que
sera involucrado en la negociacion colectiva de
los salarios y otros términos y condiciones - si no
es el caso, debe ser anotado)

Es fundamental anotar no solamente si existen
estructuras representativas, pero también si
estas son canales efectivos para levantary
resolver los problemas. Esto se puede establecer
en la reunion abierta, a través de una reunion
documentaly en las entrevistas. Se puede
buscar evidencia de las actas de reuniones y las
perspectivas presentadas por la administracion y
los representantes de los trabajadores. Durante
las entrevistas con los trabajadores, el auditor
también debe hablar con los no representantes
sobre su opinidon de la representacion (g). si saben
que hay un comité, si creen que es efectivo en

el levantamiento de asuntos). Es importante que
cualquier estructura representativa asegure que
se representen todos los elementos de la fuerza
laboral - por €. diferentes areas de produccion,
diferentes grupos étnicos, hombre y mujeres. Si

es evidente que las estructuras implementadas
existen, pero no son efectivas, o no representan
la fuerza laboral en su totalidad, esto debe ser
anotado como observacion.

También es importante registrar las otras formas
de dialogo que existen, por ejemplo, lineas
directas, encuestas, sistemas de sugerencias,
tableros de avisos y charlas informativas entre

la administracion y el personal. Nuevamente, es
importante establecer si parecen ser métodos
efectivos del dialogo.

9. No Se Permite el Trato Severo o
Inhumano

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

Un sitio debe contar con un procedimiento para
la presentacion de reclamos para que haya un
meétodo formal para informar los problemas

en el trabajo. Debe establecer un proceso de
levantamiento de asuntos, de investigacion

de tales asuntos y de comunicaciéon de los
resultados al trabajador que presento el reclamo.
Generalmente, la necesidad de un procedimiento
para los reclamos se establece por ley, y el sitio
debe demostrar como su procedimiento cumple
con la ley local.

Ofrecera un indicio de la eficacia del dialogo
desde los trabajadores hacia la administracion
y puede registrarse en la seccion relevante del
informe SMETA (ver a continuacion).

Informe SMETA

Las practicas del sitio con respecto al dialogo
entre los trabajadores y la administracion pueden
registrarse en el Informe SMETA en las siguientes
secciones:
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Resumen de la Auditoria

® Asistencia a la Auditoria

® CamposA, B, C: Asistencia de
los representantes del comité de
trabajadores/sindicato en la reunion de
apertura/cierra y la auditoria.

® Campos D, E: Si no asistieron, ¢por que no?
Informacion Clave

® Campo Q: ;Qué forma de representacion de
los trabajadores/sindicato existe en el sitio?
Ofrece un indicio de la actitud del empleador
hacia los sindicatos - es una “actitud abierta”.

® Campo R: ;Hay un requerimiento legal de
tener un sindicato? Dar un contexto local para
el lector. Los contactos sindicales locales
seran utiles para explorar esta pregunta

® Campo T: ;Hay otra forma o canal de
comunicacion efectivo entre los trabajadores
y la administracion? Describir. El sitio debe
tener la oportunidad de explicar al auditor los
canales de comunicacion ya implementados y
la oportunidad de conversar sobre su eficacia.

Resultados de Auditoria por Clausula
2. Derecho a Asociacion

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

Esto permite que el auditor registre los sistemas
implementados de representacion de los
trabajadores y la eficacia actual del dialogo entre
los trabajadores y la administracion dentro del
sitio, a través del proceso de representantes de
los trabajadores.

Las entrevistas con los representantes del
sindicato/trabajadores deben registrarse en esta
seccion junto con un resumen de las actas de
reuniones del comité, los asuntos levantados y la
respuesta de la administracion.

Cuales son las opiniones de la administracion,
estan satisfechos con el nivel de dialogo, quée
barreras hay, etc.

9. No Se Permite el Trato Severo o
Inhumano

Sistemas Actuales Y Evidencia
Observada

Es una oportunidad para que el auditor registre
la presencia o ausencia de procedimientos de
disciplina o reclamos:

® Existen?

® ;Se comunican?

® ,Seusan,yenqué medida?
[

¢<Cuales son los reclamos comunes? ;Se han
tomado acciones al respecto?

La operacion eficaz de los procedimientos de
disciplina o reclamos, ademas de la cantidad de
reclamos registrados, puede ser una medida de
la calidad del dialogo entre los trabajadoresy la
administracion.
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Estudios de Caso

Estudio de caso 1: La percepcion se
vuelve realidad (La importancia de
buena comunicacion)

Durante una auditoria, un trabajador compartio
con un auditor que no habia recibido un aumento
de sueldo cuando se ascendio de aprendiz a
trabajador. Era una practica estandar en el sitio
que los trabajadores que terminaron exitosamente
6 meses en un cargo ascenderian de aprendiz a
trabajador con un aumento de sueldo asociado.
Este trabajador habia ingresado al sitio hacia un
pPOCO Mas de 6 meses y asevero que tal ascenso
no se habia realizado.

Una examinacion de los registros mostro que el
aumento de sueldo si se habia realizado, pero
no se comunico efectivamente al trabajador. Era
una practica normal que una persona de la oficina
de nomina escribiria a todos los trabajadores
que calificaban a un ascenso y felicitarlos por el
ascenso e informarles del aumento de sueldo.
La persona responsable del proceso habia
estado ausente con licencia médica por 2 meses
y nadie habia asumido sus responsabilidades.
Esto generd que varios trabajadores no habian
recibido cartas de confirmacion y no sabian de
Sus ascensos y aumentos de sueldo.
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Estudio de Caso 2: Comités de
trabajadores efectivos (el caso de
negocio).

Durante una visita a un sitio en Bangladesh, un
auditor entrevistdé a miembros del comité de
trabajadores. A pesar de que 80% de la fuerza
laboral era femenino, todos los miembros del
comité eran hombres y todos del departamento
de tenir.

Las entrevistas confirmaron que no se habian

reunido con la administracion hacia 6 mesesy
no estaban satisfechos porque su solicitud de
uniformes de proteccion en su departamento

parecia haberse ignorado.

Las entrevistas con la administracidon mostraron
que el asunto de los informes se estaba
examinando - pero no habian tomado acciones
ya que no veian ningun beneficio de las
reuniones entre el comité de trabajadores y

la administracion, que sentian que solamente
eran una serie de reclamos de los trabajadores.
Ademas, tenian dificultades para interactuar con
la fuerza laboral mayoritariamente femenina ya
que no se ofrecian formar parte del comite.

Las entrevistas confidenciales con los
trabajadores femeninos mostraron que eran

reticentes a reunirse con los hombres que no eran

familiares (una norma cultural).

El auditor observo una rotacion de 5% de los
trabajadores por mes con una tasa promedio
de inasistencia de 10%. Esto generaba costos
excesivos de capacitacion para las nuevas

personas contratadas y bajas tasas de produccion

debido a la inasistencia imprevista.

La administracion del sitio decidio colaborar
con una ONG local para trabajar en la entrega
de servicios de guarderia para los sitios en
Bangladesh.

La ONG visito el sitio para reunirse con los
representantes de los trabajadores. Como
parte de esa reunioén (y con el consentimiento
de los administradores), la ONG local explico

a los trabajadores (y los administradores) las
leyes locales que rigen el empleo, es decir, los
derechos de los trabajadores, pero también sus
responsabilidades hacia sus empleadores. Esto
incluia la necesidad de llegar a trabajar y las
consecuencias a largo plazo de las ausencias
imprevistas, si se llegara a afectar la viabilidad
comercial de la empresa.

Como resultado de la participacion de la ONG:

@® Se establecio una reunion mensual entre el
comité y la administracion.

® Se formo otro comité para los trabajadores
femeninos, quienes se reunian con un
miembro femenino de la administracion.

® Se hicieron uniformes para los trabajadores
relevantes en el sitio.

® |atasadeinasistencia bajd al 5%.

@® Larotacion de trabajadores bajo al 2%.

@ Unase ahora sedexglobal.com
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Estudio de Caso 3: Foros de trabajadores.

Una empresa desarrollo un foro de trabajadores para la comunicacion

y consultas. Se hacen elecciones una vez cada 2 anos para nominar un
representante del grupo cuyo rol es representar a sus colegas, recoger las
opiniones de los demas en las reuniones y despues retroalimentar a sus
colegas.

Estas elecciones se hacen cada 2 anos para que el equipo se equilibre
durante este tiempo. Los representantes de diferentes areas de la empresa
tendran sin duda visiones diferentes sobre lo que debe ser prioridad. Por lo
tanto, un equipo que dura 2 anos tendra el tiempo suficiente para establecer
la participacion de los diferentes miembros del equipo.

Los Lineamientos de Mejores Practicas se enviaron a los Gerentes de RRHH,
a todos los Representantes de los trabajadores y a los Supervisores para
guiar a las personas y establecer sus roles dentro del equipo.

También se ofrecio capacitacion a los representantes elegidos para el foro
de trabajadores para asegurar que entendian bien sus roles y contaban
con capacitacion sobre como comunicarse eficazmente. La capacitacion
contemplo modulos, por ejemplo, como ser un representante del foro,

las habilidades de comunicacion, las habilidades de representacion y las
actividades para fortalecer el equipo.

El proveedor es un grupo grande que contempla muchos sitios individuales.
Por lo tanto, es posible que si una empresa es parte del grupo grande, los
Foros de Trabajadores de los sitios individuales puedan contribuir al Foro
Grupal. Es una iniciativa implementada dentro del grupo de este proveedor,
donde el Foro Grupal premia el sitio mas eficaz y proactivo si demuestra
buena creatividad y nuevas ideas.

Las reuniones son lideradas por el Director de Operaciones. Esto es
importante ya que muestra que todos los niveles de empleo participan en
las reuniones, inclusive la alta administracion.

Este documento debe usarse en conjunto con la Guia de Mejores
Practicas SMETA, Version 6.1, con fecha noviembre 2018.
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