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Prélogo

Estedocumentoeselprimerodeunaseriedeherramientas, cuestionariosyguiasparalaimplementacion
de procesos de debida diligencia en empresas. Se trata de un conjunto de materiales elaborados por la
OIT desde el proyecto Evidencia para la Accién (EvA): Aumento del impacto de la investigacion para movilizar
esfuerzos contra el trabajo forzoso en el sector de la confeccion de Madagascar y Argentina. Financiado
por el Departamento de Trabajo de Estados Unidos, su objetivo es fortalecer las capacidades de las
entidades publicas y privadas. Asi, la iniciativa apuesta a producir conocimientos y herramientas que
permitan identificar, prevenir y mitigar o remediar los riesgos laborales. Desarrolladas inicialmente
junto con Verité para el sector de confecciones, estas herramientas fueron ajustadas para que puedan
ser ampliadas a otras regiones y sectores de actividad.

La OIT impulsa la incorporacién de los enfoques de debida diligencia y la Conducta Empresarial
Responsable (CER) para la promocién del trabajo decente. Ademas, alienta a las empresas de todos
los tamafios y sectores a alinear sus operaciones con los principios de las normas internacionales
del trabajo y las orientaciones ofrecidas por la Declaracién Tripartita de Principios sobre las Empresas
Multinacionales y la Politica Social.

El sector privado enfrenta numerosos desafios relacionados con los principios y derechos
fundamentales en el trabajo, el impacto ambiental y la transicién justa. Estos retos no se circunscriben
a las empresas particulares, sino que involucran a los distintos actores a lo largo de las cadenas
globales de valor y suministro.

Al integrar la debida diligencia en derechos humanos y laborales, las empresas pueden minimizar
y resolver las dificultades que puedan suscitar sus distintas operaciones. Ademas, en simultaneo,
pueden contribuir significativay positivamente al progreso econémico y social, asicomo ala realizacion
del trabajo decente para todas las personas.

Estos materiales permitiran consolidar los esfuerzos del sector empleador para erradicar el trabajo
forzoso y poner fin a las distintas formas de esclavitud moderna, incluyendo la trata de personas. De
este modo, se contribuye a los objetivos de la Alianza 8.7 asociacién mundial que adopta medidas
inmediatasyeficacesparaerradicareltrabajoforzoso, laesclavitud moderna, latratade sereshumanos
y el trabajo infantil, de conformidad con Objetivo 8.7 de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).
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Introduccion

Estas herramientas de Debida Diligencia en materia de Derechos Humanos (DDDH) son un aporte de
la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) mediante su proyecto Evidencia para la Accion (EVA),
una iniciativa financiada por el Departamento de Trabajo de Estados Unidos.

Qué es la Debida Diligencia

La debida diligencia es una herramienta de gestion que permite a las empresas cumplir con su
responsabilidad de respetar los derechos humanos, tal y como se establece en los Principios
Rectores de las Naciones Unidas sobre las Empresas y los Derechos Humanos, la Declaracién EMN
y las Directrices de la OCDE sobre las Empresas Multinacionales. La debida diligencia consiste en un
proceso que permite a las empresas identificar, prevenir y mitigar sus impactos adversos reales y
potenciales sobre los derechos humanosy dar cuenta de cémo abordan dichos impactos. Los derechos
fundamentales en el trabajo son derechos humanos y, por tanto, un componente indispensable de
cualquier proceso de debida diligencia. Sin embargo, una debida diligencia adecuada en materia de
respetodelos derechos humanosyfundamentales en el trabajo comienza con una buena comprension
de lo que se espera de las empresas.

De acuerdo con los Principios Rectores sobre las Empresas y los Derechos Humanos: Aplicacién del
marco de las Naciones Unidas para "proteger, respetary remediar"”, la Declaracion EMN establece que:
"Las empresas, incluidas las empresas multinacionales, deberian proceder con la debida diligencia
para detectar, prevenir y mitigar sus consecuencias negativas reales o potenciales sobre los derechos
humanos reconocidos internacionalmente, que abarcan, como minimo, los derechos enunciados en
la Carta Internacional de Derechos Humanos y los principios relativos a los derechos fundamentales
establecidos en la Declaracién de la OIT relativa a los principios y derechos fundamentales en el
trabajo, y rendir cuentas de cdmo abordan dichas consecuencias " (parrafo 10 d).

La Declaracion de la OIT relativa a los principios y derechos fundamentales en el trabajo es una
expresion del compromiso de los gobiernosy las organizaciones de empleadoresy de trabajadores de
defender los valores humanos basicos, valores que son vitales para nuestra vida social y econdmica.
Afirma las obligaciones y compromisos inherentes a la pertenencia a la OIT, a saber: la libertad de
asociaciény el reconocimiento efectivo del derecho a la negociacién colectiva; la eliminacion de todas
las formas de trabajo forzoso u obligatorio; la abolicién efectiva del trabajo infantil; la eliminacion de
la discriminacién en materia de empleo y ocupacién; y un entorno de trabajo seguro y saludable.

La Declaracion EMN ofrece mas orientaciones a las empresas sobre como calibrar los riesgos para los
derechos humanos en sus propias operaciones y como resultado de sus relaciones comerciales: “Las
empresas —incluidas las empresas multinacionales— deberian detectar y evaluar las consecuencias
negativas reales o potenciales sobre los derechos humanos en las que puedan verse implicadas,
ya sea a través de sus propias actividades o como resultado de sus relaciones comerciales. Este
proceso deberia incluir consultas sustantivas con los grupos potencialmente afectados y otras partes
interesadas pertinentes, incluidas las organizaciones de trabajadores, segun proceda, en funcion del
tamafo de la empresay de la naturaleza y el contexto de la operacion. A fin de alcanzar los objetivos
de esta Declaracién el proceso deberia tener en cuenta el papel central de la libertad sindical y la
negociacién colectiva, asi como de las relaciones de trabajo y del dialogo social en cuanto que proceso
continuo " (parrafo 10 e).

La OIT trabaja en varios niveles para garantizar que las orientaciones y los procesos de diligencia
debida salvaguardan los derechos humanos y fundamentales del trabajo y, por tanto, favorecen la
realizacién del trabajo decente. Los derechos humanos relacionados con el trabajo son pertinentes
para todas las operaciones de las empresas, y los principios contenidos en las normas internacionales
del trabajo (NIT) se han convertido en el punto de referencia esencial para abordar las cuestiones
laborales en las iniciativas de responsabilidad social de las empresas. Sin embargo, las NIT se dirigen
alos gobiernos, y las implicaciones para las empresas, desde un punto de vista conceptual y practico,


http://rincipios Rectores de las Naciones Unidas sobre las Empresas y los Derechos Humanos
http://rincipios Rectores de las Naciones Unidas sobre las Empresas y los Derechos Humanos
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no siempre estan claras. Las empresas que tratan de demostrar la debida diligencia recurren cada vez
mas a la OIT en busca de orientacién sobre la dimensién laboral de la debida diligencia en materia de
derechos humanos.

El tema también se aborda en los Principios Rectores sobre las Empresas y los Derechos Humanos de
Naciones Unidas (PRNU). El principio 15 afirma: “Para cumplir con su responsabilidad de respetar los
derechos humanos, las empresas deben contar con politicas y procedimientos apropiados en funcién
de su tamafio y circunstancias, a saber:

a) Un compromiso politico de asumir su responsabilidad de respetar los derechos humanos;

b) Un proceso de diligencia debida en materia de derechos humanos para identificar, prevenir,
mitigar y rendir cuentas de cémo abordan su impacto sobre los derechos humanos;

c) Unos procesos que permitan reparar todas las consecuencias negativas sobre los derechos
humanos que hayan provocado o contribuido a provocar.

El principio 17 de estos PRNU también hace referencia a esta problematica: “Con el fin de identificar,
prevenir, mitigar y responder de las consecuencias negativas de sus actividades sobre los derechos
humanos, las empresas deben proceder con la debida diligencia en materia de derechos humanos.
Este proceso debe incluir una evaluacién del impacto real y potencial de las actividades sobre los
derechos humanos, la integracion de las conclusiones, y la actuacién al respecto; el seguimiento de
las respuestas y la comunicacion de la forma en que se hace frente a las consecuencias negativas. La
debida diligencia en materia de derechos humanos:

a) Debe abarcar las consecuencias negativas sobre los derechos humanos que la empresa haya
provocado o contribuido a provocar a través de sus propias actividades, o que guarden relacién
directa con sus operaciones, productos o servicios prestados por sus relaciones comerciales;

b) Variara de complejidad en funcién del tamafio de la empresa, el riesgo de graves consecuencias
negativas sobre los derechos humanosy la naturaleza y el contexto de sus operaciones;

c) Debe ser un proceso continuo, ya que los riesgos para los derechos humanos pueden cambiar
con el tiempo, en funcion de la evolucidén de las operaciones y el contexto operacional de las
empresas.

Segun la OCDE, la Debida Diligencia es un compromiso preventivo, consciente del riesgo y orientado
al proceso que asume una empresa comercial para "identificar impactos adversos, prevenirlos y
mitigarlos, hacer un seguimiento de laimplementaciény los resultados, y comunicar cémo se abordan
estos impactos con respecto a las propias operaciones de la empresa, sus cadenas de suministro y
otras relaciones comerciales".

Aplicados a los derechos humanos y fundamentales en el trabajo, los principios de Debida Diligencia
se refieren a las posibles infracciones de los principios fundamentales del trabajo reconocidos
internacionalmente y "las necesidades vitales basicas y las libertades”, segun lo indica la Guia de
Debida Diligencia de la OCDE para una conducta empresarial responsable.

Asi, la Debida Diligencia es una herramienta de gestion que permite a las empresas cumplir con
su responsabilidad de respetar los derechos humanos, tal y como se establece en los PRNU sobre
las Empresas y los Derechos Humanos, la Declaracién EMN de la OIT y las Directrices de la OCDE
sobre las Empresas Multinacionales. Los derechos laborales son derechos humanos y, por tanto,
un componente fundamental de cualquier proceso de Debida Diligencia. Sin embargo, una Debida
Diligencia adecuada en materia de respeto de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo
comienza con una buena comprensién de lo que se espera de las empresas.


http://mneguidelines.oecd.org/OECD-Due-Diligence-Guidance-for-Responsible-Business-Conduct.pdf
http://mneguidelines.oecd.org/OECD-Due-Diligence-Guidance-for-Responsible-Business-Conduct.pdf
https://www.ilo.org/es/resource/normas-internacionales-del-trabajo-y-derechos-humanos
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Introduccion a las herramientas y al encuadramiento para la
accion

Este conjunto de herramientas presenta un abordaje basado en la Debida Diligencia en materia
de derechos humanos. Quienes las utilicen podran profundizar su comprensién de los derechos
humanos, la Debida Diligencia y los sistemas de gestion empresarial.

Las herramientas que se presentan en este informe se clasifican en cuatro categorias:

Introduccién a los conceptos centrales de la Debida Diligencia en materia de derechos
humanos para empresas y al enfoque de sistemas de gestién

Herramientas para integrar la Debida Diligencia en materia de derechos humanos en las
empresas y en cadenas de suministro

Herramientas para identificar y evaluar las repercusiones negativas sobre los derechos
humanos

Herramientas para detener, prevenir y mitigar las repercusiones negativas sobre los
derechos humanos

Estos instrumentos se apoyan en una serie de videos orientados a facilitar el proceso de aprendizaje.

Introduccion a la Debida Diligencia y los sistemas de gestion

Introduccion al [®] Introduccion [(®] Introduccion (] Introduccién
proyecto y propuesta a la Debida Diligencia a los sistemas de al modelo PVHA
de colaboracién en Derechos Humanos gestion

y el marco de la OCDE

Incorporar los derechos humanos en las politicas y sistemas de gestion

Cuestionario de Cédigo de Cuestionario de () Introduccién
Autoevaluacién sobre Conducta modelo Autoevaluacion al elemento 1: Incorporar
Debida Diligencia en sobre Cédigo los derechos humanos en
Derechos Humanos de Conducta las zoliticas y sistemas

de gestion

Identificar y evaluar los impactos negativos

Matriz de riesgos Herramienta de Herramienta de [»] Introduccién al
laborales mapeo de cadena mapeo de cadena elemento 2: Identificar
de suministro de suministro y evaluar los impactos
negativos

Detener, prevenir o mitigar los impactos negativos

Cuestionariode  Tiempo extra: Salarios y Otros riesgos: (] Introduccién
autoevaluacion cémo responder descuentos: cémo responder a gestion de riesgos
sobre sistemas cédmo responder especificos

de gestion

Leyenda de simbolo: E] Video
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Como utilizar estas herramientas

Introduccion a la Debida Diligencia en materia de derechos humanos y a los
sistemas de gestion

Estos videos introductorios ofrecen una visién general de los conceptos de DDDH y sistemas de gestién.
También se refieren al programa de cuatro etapas Planificar-Hacer-Verificar-Ajustar (PHVA). El conjunto
de estos contenidos brinda una orientacién breve y accesible sobre los marcos fundamentales en los
que se sitlan las herramientas de DDDH. Se recomienda, en primera instancia, mirar los videos para
asegurarse de comprender los conceptos basicos antes de utilizar las distintas herramientas.

Paso 1: Integracién con la gestion empresarial

Establecer expectativas claras es un primer paso esencial para modificar comportamientos en
una empresa y su cadena de suministro. Para modelar expectativas e ir creando conciencia es
indispensable incluir disposiciones basicas en temas laborales en los c6digos de conducta y en las
politicas. Estas herramientas estan disefiadas para que las empresas puedan fortalecerlacomprension
e implementacion de sistemas de derechos humanos dentro de sus operaciones.

Cuestionario de autoevaluacion de DDDH para empresas: Disefiado para evaluar el nivel de avance
de una marca o proveedor con respecto a los medios, recursos y prerrequisitos para desarrollar,
implementar y hacer un seguimiento de un sistema integral de DDDH. Las empresas pueden
utilizar esta herramienta para evaluar su propio avance y preparacién para la implantacién de
sistemas de DDDH.

Modelo de Cédigo de Conducta para empresas: Este documento presenta una lista de disposiciones
modelo para empresas y proveedores con el propésito de ayudar a desarrollar o reforzar sus
propias politicas o Cédigos de Conducta formales.

Cuestionario de autoevaluacion del contenido del Cédigo de Conducta para empresas: Disefiado
para evaluar el grado en que los principios laborales fundamentales se reflejan en el Cédigo
de Conducta y en las politicas existentes de la empresa u organizacién. Después de utilizar el
Cuestionario de Autoevaluacién para empresas y tras revisar el Cédigo de Conducta Modelo, las
empresas pueden realizar una autoevaluacion de sus propios codigos y politicas para adaptarlos
segun sea necesario, a fin de integrar principios laborales fundamentales.

Paso 2: Identificar y evaluar los efectos adversos

Una vez implementadas las politicas y los sistemas de gestion empresarial de la DDDH, las empresas
estan en condiciones de aplicarlas mediante la identificacion y evaluacién de los riesgos que puedan
estar presentes en su cadena de suministro. Estas herramientas estan disefiadas para ayudar a
comprender e identificar a sus cadenas de suministro y proveedores con el fin de evaluar la presencia
de riesgos especificos en puestos y lugares de trabajo concretos.

Matriz de Riesgos Laborales. Se trata de una herramienta disefiada para proporcionar alasempresas
una vision rapida de los riesgos especificos de vulneraciones laborales que fueron identificados en
el sector. Las empresas pueden utilizar este instrumento una vez realizado el mapeo de la cadena
de suministro. Esta matriz brinda informacién sobre los riesgos que pueden estar presentes y
puede ayudar a priorizar los lugares de trabajo para evaluaciones y compromisos adicionales o
mejorados en materia de DDDH.
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Plantilla de mapeo de la cadena de suministro para empresas: Se trata de una herramienta disefiada
para ayudar a las y los representantes de las empresas a visualizar y comprender su red de
proveedoresy a recopilar informacion basica sobre sus caracteristicas y operaciones que puedan
influir en los factores de riesgo. Incluye orientacidon sobre como participar en el proceso de mapeo
de la cadena de suministro y plantillas para recopilar y organizar la informacion.

Plantilla de mapeo de la cadena de suministro: Esta herramienta esta diseflada para ayudar a
comprender y documentar su cadena de suministro y sus asociaciones de produccién. En ella se
explica el procesode mapeo delacadenayse utiliza para mejorar sistemas de gestién empresarial,
obtener visibilidad de sus propias operacionesy reforzar las relaciones con sus empresas clientes.

Paso 3: Detener, prevenir y mitigar los efectos adversos

Abordar riesgos laborales concretos. Por ejemplo, horas extraordinarias y salarios. El éxito de la
colaboracién conlacadenade suministro se basa en proporcionar alos proveedores orientaciones
concretas sobre las expectativas y normas que la empresa establecié para identificar, abordar y
prevenir los problemas laborales.
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pLas empresas y la Debida Diligencia en materia de derechos humanos y
fundamentales en el trabajo

Los derechos humanosyfundamentales en el trabajo son de vital importancia paralas empresas,
no solo desde un punto de vista ético, sino también para su sostenibilidad organizacional y el
éxito comercial alargo plazo. El respeto de estos derechos garantiza que los trabajadores reciban
un trato justo y equitativo, fomentando una mano de obra motivada y productiva. Ademas, la
adhesién a las normas de derechos humanos y fundamentales en el trabajo mitiga los riesgos
que pueden generar demandas legales y dafiar laimagen de una empresa.

Las empresas que respetan la legislacion laboral vigente y que adoptan cddigos de conducta que
dan prioridad a los derechos humanos y fundamentales en el trabajo tienen mas probabilidades
de prosperar en un mercado global cada vez mas consciente y responsable.
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¢Qué es un Cuestionario de Autoevaluacion?

Los Cuestionarios de Autoevaluacion (CAE) son un conjunto estructurado de preguntas
autoadministradas que permiten al usuario identificar lagunas en sus politicas empresariales,
sistemas de produccién y gestién organizacional y practicas laborales. Una vez completado el CAE,
los usuarios pueden poner en marcha iniciativas para colmar las lagunas identificadas y abordar los
riesgos potenciales en materia de su sistema de gestion de derechos humanos y fundamentales en el
trabajo, mejorando asi su nivel de avance en estas areas.

¢Cual es el objetivo y el contenido de este CAE?

Esta herramienta tiene como objetivo evaluar el nivel de madurez de su Debida Diligencia en materia
de derechos humanos (DDDH) y su capacidad para identificar, prevenir y remediar o mitigar los
impactos adversos de sus operaciones sobre los derechos humanos y fundamentales en el trabajo
de los trabajadores.

Este cuestionario tiene como antecedente una herramienta autodiagnostica desarrollada por la OIT
junto con la Organizacién Internacional de Empleadores (OIE), para que las empresas de todos los
tamafios y sus sectores puedan comparar sus politicas y practicas con los principios de la Declaracion
sobre las Empresas Multinacionales (Declaracion EMN).

El CAE consta de veintitrés preguntas y se estructura en seis elementos donde cada una contiene
componentes estratégicos correspondientes al marco de Debida Diligencia segun lo ha establecido la
Organizacion para la Cooperacién Econémicay el Desarrollo (OCDE):

1. Integrar la DDDH en los sistemas de gestién empresarial.

2. Identificar y evaluar los impactos adversos en las operaciones, las cadenas de suministro
y las relaciones comerciales.

3. Detener, prevenir o mitigar los impactos adversos.

4. Dar seguimiento de la aplicacién y los resultados.

5. Comunicar cémo se abordan los impactos.

6. Prever o cooperar en la reparacién cuando sea apropiado.

Para cada elemento encontrard una descripcién breve del tema en cuestién, varias preguntas que
le permitiran evaluar el estado de situacién y los progresos de su empresa, asi como recuadros con
consejos para mejorar su desempefio organizacional en relacién a esta problematica.

¢A quién o quiénes esta dirigido este CAE?

Esta herramienta de autoevaluacion esta dirigida a las personas que tienen responsabilidades y
capacidad de decision para emprender esta iniciativa sobre DDDH. Los destinatarios son quienes
tienen funciones y responsabilidades asignadas relativas a la marcha de la empresa en relacién con
el personal, las relaciones laborales y a quienes atienden las relaciones institucionales con la cadena
de suministro y clientes.


https://www.ilo.org/es/publications/una-herramienta-de-autoevaluacion-para-las-empresas-con-respecto-la
https://www.ilo.org/es/publications/declaracion-tripartita-de-principios-sobre-las-empresas-multinacionales-y-1#:~:text=La%20Declaraci%C3%B3n%20sobre%20las%20Empresas,en%20el%20lugar%20de%20trabajo.
https://www.ilo.org/es/publications/declaracion-tripartita-de-principios-sobre-las-empresas-multinacionales-y-1#:~:text=La%20Declaraci%C3%B3n%20sobre%20las%20Empresas,en%20el%20lugar%20de%20trabajo.
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¢Como puede ayudarlo este CAE?

Es una herramienta interna disefiada para guiar a través de los elementos basicos de un proceso
de DDDH y proporcionar una evaluacién precisa de la empresa. Como tal, lo mejor es responder a
las preguntas de la forma mas completa, honesta y precisa posible para que los resultados puedan
informar de manera eficaz sobre el camino a seguir por su organizacion.

¢Como organizar su utilizacion?

Para su aplicacion, se aconseja formar un pequefio grupo de personal responsable de diferentes
departamentos de su empresa (Recursos humanos, consejo de administraciéon y nivel superior,
nivel operativo, finanzas, marketing, comunicaciones, etc.). Los aportes de diferentes funcionarios
ayudaran a recopilar la informacién pertinente, especialmente si no dispone de personal dedicado a
la DDDH. Compartir el CAE también ayuda a generar mas conciencia entre el personal directivoy a
desarrollar nuevas capacidades para fomentar un conjunto de cambios en toda la empresa.

¢Por qué llevar a cabo este CAE con respecto a los principios
de la Declaracién EMN?

Para identificar oportunidades con miras a contribuir al crecimiento econémico inclusivo y el
trabajo decente para todos como una contribucién a la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

Para identificar oportunidades a fin de reducir al minimo y resolver cualquier dificultad que
pudieran plantear las operaciones de la empresa.

Para consultar a los representantes de los trabajadores sobre la manera en que las politicas y
practicas sociales actuales les impactan. Dichas consultas pueden ser Utiles para recopilar
informacion, determinar los puntos fuertes y los aspectos que pueden mejorarse, y facilitar el
seguimiento.

Para identificar maneras de mejorar las politicas sociales y econémicas y el desempefio de la
empresa.

Para estimular una mejor armonizacion de las operaciones de la empresa con los objetivos de
desarrolloy las prioridades nacionales en los paises en que despliega su actividad.

¢Como se compara esta herramienta con otras herramientas de evaluacion?
En los ultimos afios se han elaborado una serie de herramientas de evaluacion a fin de ayudar a las
empresas a evaluar su impacto social, ambiental, econémico y en el desarrollo, como son:

Los Estandares GRI para la elaboracion de informes de sostenibilidad (Estdndares GRI), elaborados
por la Iniciativa Mundial para la Elaboracién de Informes;

La Herramienta de Autoevaluacion del Pacto Mundial de las Naciones Unidas elaborada por el
Pacto Mundial de las Naciones Unidas;

La Brujula de los ODS elaborada por GRI, el Pacto Mundial de las Naciones Unidas y el Consejo
Empresarial Mundial para el Desarrollo Sostenible (WBCSD);

La Herramienta de Evaluacién de Observancia de los Derechos Humanos (HRCA) elaborada por el
Instituto Danés para los Derechos Humanos;

Los Indicadores del Desempefio de la Norma SA8000 de Social Accountability International, y

El Marco de presentacion de informes de los Principios Rectores elaborado por Shift y Mazars.


https://www.globalreporting.org/how-to-use-the-gri-standards/gri-standards-spanish-translations/
https://pardot.bcorporation.net/SDGActionManagerES
https://www.pactomundial.org/biblioteca/guia-sdg-compass-la-guia-para-la-accion-empresarial-en-los-ods/
https://www.humanrights.dk/tools/human-rights-impact-assessment-guidance-toolbox/guia-de-evaluacion-de-impacto-en-los-derechos
https://sa-intl.org/wp-content/uploads/2020/02/Performance-Indicator-Annex_Spanish.pdf
https://www.ungpreporting.org/wp-content/uploads/UNGPRF_SP-Dec2017.pdf
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1 - Integrar la Debida Diligencia en materia de derechos
humanos (DDDH) en el sistema de gestion empresarial

Este elemento se centra en los desafios claves para integrar la DDDH en el sistema de gestién de su
empresa u organizacion. Consta de 16 preguntas que le ayudaran a identificar su estado de situacién
y medir su nivel de avance.

La promociéndelosderechoshumanosyfundamentales en el trabajo es siempre una buenainversion.

Sistemas de Debida Diligencia en Derechos Humanos: definicion,
objetivo, utilidad y alcance

Un sistema de DDDH es un proceso sistematico, dinamico y global empleado por organizaciones,
gobiernos o empresas para evaluar, prevenir y mitigar los posibles riesgos e impactos sobre los
derechos humanos asociados a sus operaciones y actividades.

Este proceso implica identificar, analizar y comprender como las actividades de la organizacién
pueden afectar a las personasy a las comunidades, tanto directa como indirectamente.

Su objetivo es garantizar el cumplimiento de las normas internacionales de derechos humanosy
defender los principios fundamentales de dignidad, igualdad y no discriminacién.

La existencia de un sistema de DDDH facilita la planificacion y el sequimiento de los aspectos
relacionados con el cumplimiento de los derechos humanos, laborales y éticos en sus propias
operacionesy en las de sus proveedores.

Alllevar a cabo la Debida Diligencia, las organizaciones pueden adoptar medidas proactivas para
rectificar y prevenir las violaciones de los derechos humanos, promoviendo asi una conducta
responsable y ética en todas sus operaciones y cadenas de suministro.

Pregunta 1. ;Qué tan avanzada estd su organizacion en su proceso de contar con un sistema de
DDDH?

» No disponemos de un sistema de gestién de DDDH.
» Estamos disefiando un sistema de gestién de DDDH.
» Hemos disefiado un sistema de gestién de DDDH, pero no lo hemos implantado. ’

» Disponemos de un sistema de gestion de DDDH en funcionamiento.
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Comprenda los propésitos y alcance de los cédigos de conducta
empresariales

Un Cédigo de Conducta establece y difunde las expectativas y comportamientos especificos
relacionados con los derechos humanos que deben fomentarse o prohibirse en las operaciones y
en las cadenas de suministro de una organizacién, basandose en la normativa nacional, las normas
internacionales y los requisitos de los clientes.

Pregunta2.;En qué etapade elaboracién se encuentra el Cédigo de Conducta de su organizacion?

» No tenemos un Cédigo de Conducta

» Estamos elaborando un Cédigo de Conducta

» Tenemos un Cddigo de Conducta que solo
se aplica a nuestras propias operaciones.

» Nuestro Cédigo de Conducta se aplica tanto a nuestras propias
operaciones como a las cadenas de suministro que integramos, y
lo hemos compartido internamente y con nuestros proveedores.

» Otros modos en que respetamos las normas nacionales, internacionales y los
requisitos de los clientes (describalos):

Pregunta 3. ;Qué aspectos o normas se incluyen en el Cédigo de Conducta de su organizacion?
Seleccione todos los que apliquen’

» Nuestro Cédigo de Conducta incluye estos conceptos y elementos

» Edad minima de empleo y prohibicién del trabajo infantil

........................................................................................................................................................................................... Seessesstitiittninnl

» Trabajo libre y voluntario, erradicacion del trabajo forzoso

» Obligacién de dar un trato justo e igualitario, evitando la discriminacién por
razon de sexo, orientacion sexual, edad, origen étnico, lengua, religion, opinion
politica, condicion fisica o mental, pertenencia social y cualquier otra condicion.

» Respeto al derecho de libertad sindical y negociacién colectiva

........................................................................................................................................................................................... Seessesstitiittainnl

» Obligacion de dar un trato humano, evitando el acoso fisico,
verbal, psicolégico y sexual, y las medidas disciplinarias inhumanas

1 Los elementos que se muestran a continuacién son solo una referencia de las normas minimas en materia de derechos
humanos y fundamentales en el trabajo. El contenido de un Cédigo de Conducta puede enriquecerse con otros temas segun las
prioridades de la organizacién. Asimismo, la terminologia presentada es una forma de mencionar los conceptos, sin embargo,
pueden existir otras formas o convenciones para hablar de ellos, siempre y cuando se conserve el sentido y la esencia.
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Cuestiones centrales de una politica empresarial en materia de derechos
humanos

Las politicas establecen expectativas claras, tanto interna como externamente, sobre qué practicas
empresariales sony no son aceptables en términos de defensay proteccion de los derechos humanos.

Una vez que una empresa u organizacion ha establecido politicas de derechos humanos, puede
desarrollar procesos y procedimientos para evaluar, abordar y supervisar su cumplimiento tanto en
sus propias operaciones como en las de sus proveedoresy terceros.

Las politicas que rigen la conducta empresarial con respecto a los derechos humanos, junto con los
procesosy procedimientos para evaluar, supervisar y abordar su cumplimiento contribuyen a formar
un sistema de DDDH.

Pregunta 4. ¢;En qué fase de aplicacién se integran las consideraciones de derechos humanos en las
politicas, procedimientos y procesos de la empresa (PPP)??

Précticas, procesosy procedimientos No contamos Estas PPPs Estas PPPs Estas PPPs tienen

. i con PPPs i son formales i cuentan con i un presupuesto
empresarlales H H ersonal a cargo i formal y especifico :
ara actividades

PPPs para identificar y evaluar el
impacto y los riesgos laborales

..................................................................................... ;;

PPPs para poner fin, prevenir o mitigar
el impacto adverso sobre los derechos
humanos

PPPs para seguir el impacto y los
resultados

PPPs para comunicar riesgos,
actividades e impacto

2 Elconcepto " Integracién de los derechos humanos en politicas, procedimientos y procesos" significa hacer del respeto de los
derechos humanos una parte habitual de la actividad empresarial. Por ejemplo, cuando el Departamento de Compras acuerda los
precios con los proveedores, este precio deberia considerar el costo necesario para que el proveedor cumpla las expectativas de
la politica de derechos humanos de la empresa. Otro ejemplo seria que el Consejo de Administracién revisara las implicaciones en
materia de derechos humanos al adoptar nuevas decisiones empresariales estratégicas.
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Verifique el alcance de sus PPPs en la cadena de suministro que integra la
empresa

Pregunta 5. ;Qué practicas de abastecimiento o proveeduria responsable aplica su empresa
u organizacién? Seleccione tantos elementos como corresponda marcando el progreso
correspondiente de cada practica.

Practicas empresariales No Estamos Tenemos esta Tenemos esta
i disponemos | preparando  : practica, pero | practica,yes
: deesta : estapractica : noesoperativa; operativa
§ oracti : : :

Los requisitos en materia de derechos
humanos forman parte de todos los
contratos y acuerdos de compra.

Realizamos un analisis previo a la
contratacion de todos los posibles
proveedores para detectar riesgos
relacionados con los derechos humanos.

Incentivos y consecuencias para las
empresas en funcién de su actuacién
en materia de derechos humanos

Las practicas de compra no limitan
la capacidad de un proveedor para
cumplir los requisitos en materia de
derechos humanos.

Se considera el costo del
cumplimiento de los requisitos
sobre derechos humanos en el
establecimiento de precios

..................................................................................... B eereseecentortorasnssescorcosdorssescrscercsrssrssrssrssersdicorssessessercercsrssessrssedesessrtorasrssersorsorssrasenel

Las evaluaciones y tarjetas de puntuacion
que asignamos a los proveedores :
incluyen una valoracién de su actuacion

en materia de derechos humanos.

Establezca las responsabilidades de la alta direccién en relacién con la DDDH

Pregunta 6. ;Cudl es el papel de la alta direccion en el sistema de DDDH? Seleccione todos los
que apliquen en la actualidad.

» Establecer o aprobar politicas de derechos humanos.

» Establecer practicas de contratacion que recompensen o desincentiven
a los proveedores por sus resultados en materia de derechos humanos.

» Supervisar la eficacia del sistema de DDDH.
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Promueva la participacion y el involucramiento del personal para la gestién
de un sistema de DDDH

Ademas de la participacion de la alta direccion, es importante que las organizaciones cuenten con
personal al que se le haya asignado formalmente la responsabilidad de la aplicaciéon de cada elemento
del sistema de DDDH.

Estas responsabilidades debenreflejarse en la descripcién del puesto de trabajo de todas las personas
implicadas (Véase el recuadro para mas detalles sobre la formacién del personal dedicado a la DDDH).

Pregunta 7. ;Cuenta su organizacién con personal dedicado al disefio, aplicacién y supervision
de procesosy procedimientos de DDDH?

» No contamos con una persona, equipo o comité dedicado a estas tareas.
» Hay personal al que se le han asignado responsabilidades de

ejecucion, pero no se han formalizado los detalles de sus funciones.

» Hay personal al que se le han asignado formalmente

responsabilidades de ejecucion con tareas formalizadas.

» Las responsabilidades del personal asignado se reflejan en sus perfiles
de puesto y se encuentran integradas en varias areas de la empresa.

Asigne recursos para la gestion de un sistema de DDDH

El éxito de sus esfuerzos en materia de DDDH depende no solo de la asignacién de
responsabilidades, sino también de una dotaciéon adecuada de recursos. (Véase el recuadro para
mas detalles sobre el presupuesto para el sistema de DDDH).

Pregunta 8. ;Qué recursos destina su organizacion a la DDDH?

» No tenemos recursos asignados a los esfuerzos de DDDH.

» Asignamos recursos a los esfuerzos de DDDH en funcién de
nuestra estrategia empresarial y del presupuesto disponible.
» Asignamos recursos en previsién de la inversion

necesaria basandonos en experiencias anteriores.

Asignamos recursos a los esfuerzos de DDHH basandonos
n una evaluacién del impacto y de los riesgos laborales.
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Organice un programa de formacion del personal en materia de conceptos y
sistemas de DDDH

Todos los actores relevantes de la empresa u organizacién deben comprender claramente los
conceptos de la DDDH y como se aplican a las operaciones empresariales.

Para ello, es necesario contar con un programa de formacién para el personal encargado de latoma
de decisiones y de la implementacion del sistema de DDDH. (Véase el recuadro para mas detalles
sobre la formacién en temas de DDDH).

Pregunta 9. ;Cual es la situacién de su empresa u organizacién en cuanto a la implantacién de un
programa de formacién sobre DDDH?

» No disponemos de un programa de formacién sobre nuestro sistema de DDDH.

» Estamos desarrollando un programa de formacion sobre

nuestro sistema de DDDH que se impartira ocasionalmente.
........................................................................................................................................................................................... feveererenenenennd
» Disponemos de un programa de formacién sobre nuestro ‘ ‘
sistema de DDDH aplicable y se imparte periédicamente.
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2 - Identificar y evaluar los impactos adversos en las
operaciones, las cadenas de suministro y las relaciones
comerciales

Se recomienda disefiar un proceso sistematico de deteccién de riesgos
propios y emergentes externos

Un proceso para identificar y evaluar los impactos adversos sobre los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo en las operaciones, cadenas de suministro y relaciones comerciales
facilita a la empresa u organizacion el desarrollo de mecanismos sélidos para reducir, prevenir o
mitigar dichos riesgos.

Pregunta 10. ;Ha desarrollado un proceso para identificar y evaluar los impactos adversos en sus
operacionesy en sus cadenas de suministro extendidas?

» No disponemos de un proceso para identificar y evaluar los impactos adversos.

P S LT T T T T T TR PR |

» Hemos diseflado un proceso para identificar y evaluar
los impactos adversos, pero no lo hemos aplicado.

4o ee e e e ee e e aeaeeeneaeaeeeneneeeaeneneeeneneneleneneeneteneneeNeteneneteeeneneleaeneneleneneeNelenenettetenenettetenienettetenittettnienittetetietettettnietetttttnitntosttenttnttantennn)

» Disponemos de un proceso para identificar y evaluar los impactos adversos.
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Identifigue los riesgos propios y emergentes externos y adopte medidas
prioritarias

Para establecer una priorizacién inicial de los riesgos mas significativos en sus operaciones y en la
cadena de suministro ampliada se debe llevar a cabo un ejercicio de alcance para identificar las areas
de la empresa en las que es mas probable que se presenten riesgos sobre los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Esto incluye sus propias operaciones, asi como las de sus proveedores, subcontratistas e
intermediarios laborales. Tener una visién de alto nivel de los riesgos conocidos asociados a cada
producto, regién de aprovisionamiento, mano de obra y riesgo laboral orientara sus acciones y le
permitira asignar recursos en consecuencia.

Pregunta 11./;Qué medidas adopté paraidentificar posibles riesgos sobre los derechos humanos
y fundamentales en el trabajo en sus operaciones y con su cadena de suministro? Seleccione
todas las que se aplican en la actualidad.

Tipos de medidas adoptadas i Dentro de i En mi cadena
i mis propias

Recopilar informacién de fuentes fiables sobre las condiciones
de trabajo, infracciones documentadas de la legislacion laboral o
posibles actividades delictivas. H

.......................................................................................................................................... L S S PP PP

Analizar la informacién procedente de auditorias, evaluaciones
rapidas y evaluaciones de impacto sobre los derechos humanos.

Participar en consultas con partes interesadas

y expertos (Cdmaras sectoriales, Ministerios de

Trabajo, Organismos de defensay promocion de

los DDHH, Organizaciones de la Sociedad Civil)

Integrar la informacion recogida a través de los mecanismos
de reclamacién o lineas directas existentes, si existen.
Establecer una matriz de riesgos por

regién de aprovisionamiento, producto,

tipo de relacion comercial y actividad.

.......................................................................................................................................... foreereeereeseeeessi e e
Integrar un proceso de revisién y actualizacién :

que permita introducir modificaciones cuando se

produzcan cambios significativos en la produccién.

Detecte y evalie los riesgos concretos para los trabajadores en materia de
derechos humanos

Para identificar riesgos especificos, reales y potenciales para los derechos humanos de los
trabajadores, las empresas deben realizar evaluaciones en profundidad de las operaciones,
proveedores y subcontratistas.

Se trata de un ejercicio interactivo y progresivo que les permitird aumentar progresivamente el
alcancey la profundidad de sus intervenciones.

La investigacion inicial en el sector de actividad identifica practicas laborales comunes que estan
vinculadas a la vulneracién de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
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Pregunta 12. ;Cual es la situacién de su empresa u organizaciéon en cuanto a la realizacién de
evaluaciones de riesgos e impactos sobre los derechos humanos y fundamentales en el trabajo?
Seleccione segun apliquen para cada principio o derecho.

Riesgos especificos, realesy No hemos Evaluaciones Evaluaciones de Evaluaciones Evaluaciones

potenciales para los derechos empezado a : deriesgo para : riesgos en nuestras; deimpacto en : deimpacto
humanos y laborales evaluar los riesgos i nuestras propias operacionesyen : nuestras propias : ennuestras
: : operaciones : las de proveedores : operaciones. : operacionesyen
H i yterceros. i las de proveedores
H H : yterceros.

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

Libertad de asociacién : : : : :
......................................................... TSP 10T FTPIN: FOTP TP T TIPIIRPOTIRPIPONS: FPTORPORPIPPPPReS

Mecanismos de reclamacion de
los trabajadores

Consulte con las partes interesadas en relacion con riesgos propios y
externos

Una vez establecidos los riesgos prioritarios, deben llevarse a cabo las consultas pertinentes con las
partes interesadas para informar sobre la relacién entre las actividades de su empresay los impactos
adversos reales o potenciales sobre los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Pregunta 13. Si ha establecido una evaluacién de los riesgos laborales mencionados
anteriormente, ;qué partes interesadas han participado en estas consultas? Seleccione las que
correspondan.

» No hemos realizado consultas a las partes interesadas.

» Hemos consultado a proveedores, subcontratistas y terceros.

» Hemos consultado a sindicatos, organizaciones
de trabajadores y asociaciones de trabajadores.

» Hemos pedido a expertos internos o externos
que contribuyan a nuestra evaluacién de riesgos.
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Diseile una matriz con acciones inmediatas para riesgos prioritarios

Una vez elaborada la evaluacién de riesgos y compartida con las partes interesadas para recabar su
opinién, laempresa debe elaborar una matriz de priorizacién que incluya acciones practicas concretas
para abordar los riesgos mas urgentes.

Pregunta 14. ;Cémo ha establecido su empresa una evaluacién de su capacidad actual para
abordar estas cuestiones basadndose en su priorizacién de riesgos? Seleccione segun apliquen
para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, Noloconsideramos§ Lo hemos Hemos identificado§ Hemos evaluado Hemos consultado

reales, potenciales o prioritarios { unriesgolaboral : identificado como i lasaccionesque i qué politicas o i alaspartes
para los derechos humanos y : dealto nivel : unriesgo laboral : contribuyen aeste : procedimientos : interesadasy
. i ennuestras i real o potencial ! riesgo laboral real ¢ podrian ayudara : buscado expertos
fundamental neltr H N H H N P o i T
undamentales en el trabajo : operaciones : ¢ potencial : identificar, prevenir. en la materia para
i ycadenade i omitigar estos i establecer nuestras
i suministro i riesgos laborales : prioridades

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

Trabajo infantil

Discriminacién e igualdad

Acosoy abuso

Salarioy horario

Saludy seguridad

Libertad de asociacion

Mecanismos de reclamacion de
los trabajadores
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3 - Detener, prevenir o mitigar los impactos adversos

Una empresa debe garantizar la aplicacién de sus politicas, procesos y procedimientos para poner
fin a todas las actividades identificadas en la seccién anterior que aumenten los riesgos sobre los
derechos humanos y fundamentales del trabajo, prevenirlos siempre que sea posible y mitigar su
impacto adverso cuando no sea posible recurrir a otras opciones.

Para ello, su Plan de implementacién de mejoras debe:

« Abordar las causas profundas de los abusos y vulneraciones, asi como sus

manifestaciones cotidianas

« Asignar responsabilidades en toda la cadena de suministro y proporcionar formacion
adecuada al personal, los proveedores, los subcontratistas y los trabajadores
«  Documentar el proceso para garantizar la transparencia y la responsabilidad en toda la

cadena de suministro.

+  Organice modos de abordaje de riesgos sobre los derechos humanos y fundamentales

del trabajo propios o externos

Pregunta15.;Cémoabordasuempresalosriesgossobrelosderechoshumanosyfundamentales
del trabajo potenciales o reales en sus operaciones o en su cadena de suministro? Seleccione

segun apliquen para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, NoloconsideramOS§ Hemos
reales, potenciales o prioritarios ; unriesgolaboral : desarrollado
para los derechos humanos y : dealto nivel : procedimientos

K { ennuestras i para prevenir estos:
fundamentales en el trabajo H N i parap H
: operaciones : riesgos

: ycadenade
: suministro

Hemos
: desarrollado
: procedimientos

{ inmediatamente
: opediralos

: proveedores
que cesen las

paracesar

i practicas deriesgo :
! identificadas en
i nuestra cadenade

: suministro.
H

Hemos

i desarrollado

i procedimientos
i paramitigar estos :
i riesgos cuando

: elcesedelas

: operaciones no es
! factible.

Hemos elaborado
: unplande
i participacién de las

partes interesadas

: paraabordar las
: causas sectoriales
: de estos riesgos

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

Trabajo infantil

Discriminacién e igualdad

Acosoy abuso

Salario y horario

Salud y seguridad

Libertad de asociacion

Mecanismos de reclamaciéon de
los trabajadores
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Pregunta 16. ;Cémo reacciona y responde su empresa ante los riesgos sobre los derechos
humanos y fundamentales del trabajo detectados en su cadena de suministro? Seleccione
segun apliquen para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, Nolo consideramo§; Continuamos la Suspendemos la Nos desvinculam uspendemos la
reales, potenciales o prioritarios ; Unriesgolaboral : relacion comercial : relacién comercial : de larelacién elacién comercial
para los derechos humanos y de alto nivel y aplicamos y aplicamos comercialy ara evitar abusos
fundamentales en el trabajo : ennuestras medidas paliativas medidas paliativas : aplicamos medid e derechos

undamentales

el trabajo en
uestra cadena

e suministroy
compafiamos a los
roveedores en su

¢ mitigacién

i operaciones
¢ ycadenade
: suministro

i de mitigacién

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

......................................................... Feeesersorcorcsessencnrcans [ETTTTITTN

Trabajo infantil

Discriminacién e igualdad

Acosoy abuso

......................................................... T P T PP PP

Salario y horario

......................................................... T ST T T T TP P P PP PP PP IES PP PP P P PP PP PRI PRSP ISP PP

Salud y seguridad

Mecanismos de reclamacién de
los trabajadores

Ponga en marcha iniciativas de formacion y sensibilizacién del personal

Pregunta 17. ;Cudl es la situaciéon de su empresa u organizacion en lo que respecta a laformacién
y sensibilizacién de todo el personal sobre temas especificos de trabajo y derechos humanos?
Seleccione segun apliquen para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, No impartimos Queremosimpartir§ Proporcionamos Solo impartimos
reales, potenciales o prioritarios : formacién : formacién; nos : ciertaformacién, : formacién
para los derechos humanos y H i gustaria saber i peronoes i anuestros
. i cémo organizarla : coherente ni : trabajadores
fundamentales en el trabajo : : suficiente ! directos
eriédicamente
i i i i i

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

Trabajo infantil

Discriminacién e igualdad

Acosoy abuso

Salario y horario

Saludy seguridad

Libertad de asociacién

Mecanismos de reclamacién de
los trabajadores
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4 - Dar sequimiento de la aplicacién y los resultados

Para que unsistemade DDDH y sus programas asociados sean Utiles paralaempresay organizacion
, asi como para los trabajadores y terceras partes interesadas, es necesario contar con informacién
sobre los riesgos e impactos potenciales y reales (tanto adversos como positivos) sobre los derechos
humanosy fundamentales en el trabajo en sus operaciones y en la cadena de suministro y/o valor.

Para ello, la empresa u organizaciéon necesita un medio para evaluar los efectos potenciales de sus
programas de DDDH.

Una vezfijados los objetivos durante la fase de evaluaciény emprendidas las medidas de prevencion,
su empresa tendra que dar un seguimiento sistematico de su progreso mediante la supervision de
sus operacionesy las de sus proveedores y subcontratistas.

Este proceso de monitoreo también ayuda a la organizacién a recopilar informacién sobre los
riesgos reales y los impactos adversos presentes en su cadena de suministro, y debe servir de base a
su estrategia para ponerles fin, prevenirlos y mitigarlos. (Véase el recuadro para obtener mas detalles
sobre como realizar el seguimiento de algunos de los temas que figuran a continuacion).

Establezca un procedimiento de supervision y monitoreo continuo

Pregunta 18. ;Cual es la situacién de su empresa u organizaciéon en cuanto a la implementacién
de un proceso de supervisiéon? Seleccione segun apliquen para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, i No hemos i Ocasionalmente, : Supervisamos Supervisamos Supervisamos

reales, potenciales o prioritarios empez?doa controlamos ) periédicamenFe regularmente. regularmente.
para los derechos humanos y : supervisar nuestr?s propias : nuestrzj\s propias : nuestr:j\s propias : nuestr.'jns propias
X : : operaciones : operaciones : operacionesy : operacionesy
fundamentales en el trabajo i mediante i mediante : ocasionalmente : las de nuestros
i auditoriasinternas: auditorias desitios | las de nuestros i proveedoresa
H : realizadas por : proveedores ¢ través de auditorias
terceros. mediante externas.
H { auditorias H

i externas.

Principios laborales y de derechos humanos fundamentales

Trabajo forzoso

Salario y horario

......................................................... Becresesacatetiritstsacacaenaed

Salud y seguridad

Libertad de asociacién

Mecanismos de reclamacién de
los trabajadores
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Establezca un mecanismo o canal de reclamacion apropiado

Un mecanismo de reclamacion es unavia clave en la que las empresas pueden hacer un seguimiento
de la aplicaciény los resultados.

Paralelamente, el mecanismo de reclamacion también informara su estrategia para identificar y
evaluar los riesgos, ya que proporciona una via directa para que los empleados y los trabajadores
de la cadena de proveedores expresen sus preocupaciones y quejas sobre las condiciones laborales.
(Véase el recuadro U para mas detalles sobre los mecanismos de reclamacién como canales de
comunicacién y retroalimentacion)

Pregunta 19. ¢(Dispone su empresa u organizacion de un mecanismo de reclamacién a través del
cual los trabajadores puedan expresar sus preocupaciones y quejas?

» Si

» Nolosé

Pregunta 20. ;Dispone su empresa u organizacion de un mecanismo de reclamacién a través del
cual los trabajadores de su cadena de suministro (es decir, los trabajadores de los centros de los
proveedores) puedan expresar sus preocupaciones y quejas?

» Si

» Nolosé

Pregunta 21. ;Dispone su empresa u organizaciéon de politicas y procedimientos para el
seguimiento de las preocupaciones o quejas recibidas a través del mecanismo de reclamacion?
Marque todo lo que corresponda.

» No
» Si, para reclamaciones relacionadas con nuestras propias operaciones
» Si, para reclamaciones relacionadas con nuestras
propias operacionesy las de los proveedores.

» Nolosé
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5 - Comunicar como se abordan los impactos

Un programa sélido de DDDH no puede eliminar todos los riesgos presentes en la cadena
de suministro de su empresa pero puede reducir significativamente el impacto adverso de sus
operaciones sobre los derechos de los trabajadores y prevenir los riesgos legales y de reputacién
cuando se aplica de forma exhaustiva.

Comunicar cémo se han abordado losimpactos es un paso clave de su proceso de Debida Diligencia.

Elabore y difunda periédicamente informes sobre su programa de DDDH

Pregunta 22. Si ya ha puesto en marcha un programa de DDDH, ;c6émo comunica las politicas,
procesos y actividades llevadas a cabo para identificar y abordar los impactos adversos reales
o potenciales?

» Nuestra empresa no elabora un informe sobre nuestro programa DDDH

» Nuestra empresa publica un informe, pero no
tiene una estrategia de difusion para el mismo.

» Nuestra empresa difunde el informe y participa
en consultas publicas con las partes interesadas.
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6: Prever o cooperar en la reparacion cuando sea apropiado

Pregunta 23 - ;Cémo proporciona o coopera en la subsanaciéon de los siguientes riesgos?
Seleccione segun apliquen para cada principio o derecho.

Posibles riesgos especificos, H
reales, potenciales o prioritarios :
para los derechos humanosy
fundamentales en el trabajo

: Nolo consideramos; Imponemos
un riesgo laboral

i nuestra cadenade

: Proporcionamos

i sanciones punitivas o facilitamos

i al personal, i compensacién
proveedores, i econémicaalas
i subcontratistas  : victimas

: implicadosenla

! violacién de los

i derechos humanos
i y fundamentales

i eneltrabajo.

Proporcionamos

i compensacién no
i econémicaalas
i victimas (disculpas,; satisfaccion del
i restitucién,

: rehabilitacién,

formacién, etc.)

Ofrecemos
garantias de
o repeticiony

: derecho vulnerado
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Discriminacion e igualdad
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los trabajadores




P iBuen trabajo!

1.b Modelo de Cdodigo de Conducta
para las empresas




jBuen trabajo! 32
Modelo de cédigo de conducta para las marcas
en materia de derechos humanos y laborales.

Disposiciones del modelo de Cédigo de Conducta

Introduccion a la herramienta

¢Qué es un Cédigo de Conducta?

Las empresas cuentan con un conjunto importante de disposiciones para las relaciones humanas
laborales con su personal que, aunque no estén escritas, regulan el respeto en el trato cotidiano.
Ademas, existen clausulas laborales que rigen el funcionamiento operativo de su organizacién. Todas
esas cuestiones forman parte de la cultura organizacional y social de su establecimiento. Lo que le
proponemos es dar un paso adelante en la estructuracion de todos esos acuerdos de caracter laboral
y relacional en un documento clave: un Cédigo de Conducta en materia de derechos humanos y
fundamentales en el trabajo.

¢Por qué es relevante tener un Cédigo de Conducta?

Un Coédigo de Conducta es una importante declaracion formal de los valores y compromisos de una
empresa. Se trata de una herramienta que establece un conjunto de normas de funcionamiento y
de relaciones humanas para consigo misma y para sus socios comerciales directos (contratistas,
subcontratistas, proveedores y agentes), incluyendo especificamente los requisitos en relacién con
la gestion de los riesgos para los derechos humanos en sus cadenas de suministro. Este documento
propone una lista de ejemplos de disposiciones para ayudarles a desarrollar o reforzar sus propias
politicas o cédigos de conducta formales. Dentro del modelo de Debida Diligencia de la Organizacién
para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE), este codigo establece las reglas de compromiso
paralaempresa, sus proveedoresy subcontratistas y permite comunicar directrices de comportamiento.

¢Como puede utilizarse el modelo de Cédigo de Conducta?

Las empresas que se encuentren en las fases iniciales de desarrollo de sus c6digos de conducta son
libres de adoptar estas normas parcialmente o en su conjunto. Para aquellas que ya cuentan con
codigos de conducta, esta herramienta puede utilizarse para comparar sus politicas y normas actuales
con las del Modelo. Las disposiciones del cddigo también pueden difundirse entre los proveedores
para ayudar a mejorar sus propias politicas y alinearlas con las normas internacionales y con los
codigos de conducta de las empresas y los de sus clientes.

Las organizaciones deben esforzarse por difundir y hacer cumplir su Cédigo de Conducta en todos los
niveles de su cadena de suministro.

¢Qué aspectos cubre el modelo de Cédigo de Conducta?

Las disposiciones del modelo de Cédigo de Conducta abordan los factores que contribuyen a eliminar
los riesgos laboralesy se seleccionaron a partir de una revisiéon de las normas laborales internacionales
y de practicas efectivas de empresas lideres. También es recomendable considerar investigaciones
y reportes sobre la situacién laboral del sector de actividad. Los cédigos de conducta deben exigir
el cumplimiento de la legislacién local y los requisitos de cumplimiento especificos del pais deben
detallarse en las condiciones de los contratos con contratistas, subcontratistas, proveedores,
intermediarios y agentes laborales.
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Estas clausulas de muestra se centran en la dimensién de los derechos humanos y fundamentales
en el trabajo de la Debida Diligencia y no incluyen otras normas sociales, medioambientales y éticas
que también deberian incluirse en un Cédigo de Conducta exhaustivo. Tampoco se abordan algunos
aspectos comerciales y/o cuestiones productivas que afectan a las condiciones laborales.

¢Como esta estructurado este Céodigo de Conducta modelo?

En este modelo de cédigo cada norma se desarrolla en torno a un principio fundamental basado en las
normas laborales internacionales. A continuacién, cada norma del c6digo se traduce en disposiciones
auditables que detallan los requisitos concretos que su empresa asume y que también deben cumplir
losintegrantes de la cadena de suministro (contratistas, subcontratistas, proveedoresy agentes). Estas
disposiciones se basan en normas y directrices laborales internacionales promovidas por la OCDE y,
en el caso de la OIT, adoptadas de manera tripartita por gobiernos, empleadores y trabajadores.

Las normas auditables incluyen elementos de conformidad con la legislacién local, estandares
internacionales y las mejores practicas existentes en el sector a nivel global. En los casos en los que
haya diferencias entre las normas, una estrategia inteligente es establecer aquella que brinda mayor
proteccion al trabajador para disminuir riesgos y cumplir con las exigencias crecientes de clientes y
organismos certificadores.

Modelo de Cédigo de Conducta

Este modelo de Cédigo de Conducta abarca los siguientes temas: trabajo forzoso y trata de personas;
trabajo infantil; discriminacién e igualdad; acoso, abuso y medidas disciplinarias; salarios y pagos;
horario excesivo; salud y seguridad en el trabajo; subcontrataciéon y trabajadores a domicilio;
trabajadores migrantes extranjeros; vivienda y condiciones de vida; libertad de asociacion y
negociacién colectiva; mecanismos de reclamacion.
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1. Trabajo forzoso y trata de personas

Cédigo estandar

[La empresa] prohibe estrictamente el trabajo forzoso y la trata de personas en todas sus operaciones
y en las de sus contratistas, subcontratistas, proveedores y agentes a lo largo de las cadenas de
suministro globales. Los trabajadores no serdn sometidos a ninguna forma de trabajo forzoso,
obligatorio, en régimen de servidumbre, en condiciones de servidumbre o en prision.

Todo trabajo debe ser voluntario, y los trabajadores deben ser libres de renunciar y abandonar su puesto
de trabajo en cualquier momento sin penalizacién mediante una previa notificacion con una antelacién
razonable. Los trabajadores (o sus familias) no recibiran ningtin tipo de amenaza, real o percibida, para
obligarlos a aceptar un trabajo o impedirles que pongan fin voluntariamente a su empleo.

Normas auditables
Servidumbre por deudas, depdsitos y deducciones

No se obliga a los trabajadores a trabajar para pagar una deuda, ya sea que esté relacionada con
los honorarios de contratacion, el costo de la contratacién, anticipos salariales, alojamiento u otro
tipo de deudas.

Los trabajadores no estan obligados a comprar bienes o servicios esenciales a su empleador o
al intermediario laboral. Cuando no sea posible acceder a tiendas o servicios independientes, los
empleadores se aseguran de que los bienes se proporcionen a precios justos y razonables (que no
superen el precio justo de mercado), y de que los trabajadores reciban recibos por escrito en los
que se detalle el costo de cada articulo.

Si los trabajadores adquieren bienes a crédito, se les facilitan registros escritos del importe
adeudado, y el costo de los bienes adquiridos no se deduce directamente del sueldo o salario de
los trabajadores.

Los tipos de interés y los plazos de amortizacién de los anticipos, préstamos y compras a crédito no
superan los vigentes en los bancos locales.

El saldo pendiente total de la remuneracién de un trabajador no supera el 50 % del salario base
de un mes.

> Los pagos mensuales pendientes de la deuda no superan el diez por ciento del salario base de
un mes.

> Los plazos de los préstamos no superan los seis meses o la duracion del contrato de trabajo del
trabajador, segun lo que sea mas breve.

> Los anticipos de préstamos y las cuentas de crédito solo se conceden con el consentimiento
pleno, previo y libre de los trabajadores.

> A los trabajadores no se les prohibe dejar su trabajo, ni se les castiga, ni se les amenaza
con castigarlos, ni se les incluye en listas negras, ni se les denuncia a las autoridades por no
devolver una deuda.

En conformidad con la legislacién, ni el empresario ni sus intermediarios piden a los trabajadores
que hagan depdsitos monetarios, paguen fianzas o se les retenga parte de su salario a cambio
de una oferta de empleo o para mantener el empleo. Estan prohibidos los sistemas de depésito,
el ahorro forzoso o las deducciones obligatorias de los salarios para comprar bienes o servicios.
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Documentos de identidad y teléfonos mdviles

Los trabajadores disponen de un lugar seguro donde guardar sus documentos de identidad,
documentos bancarios y otros objetos de valor, incluidos los teléfonos moviles, y tienen acceso a
ellos en todo momento, incluso mientras trabajan.

Los empresarios y los intermediarios laborales no pueden, en ninguna circunstancia, confiscar,
destruir, retener o denegar a los trabajadores el acceso a sus documentos de identidad o de
inmigracion - incluidos los documentos de identificacion personal, los documentos necesarios para
solicitar prestaciones o acceder a cuentas bancarias, permisos de trabajo y documentos de viaje o
teléfonos moviles.

Libertad de circulacion y libertad personal

Los empresarios, intermediarios laborales y/o guardias de seguridad no limitan la libertad de
movimiento de los trabajadores durante la contratacién, el transporte o la jornada de trabajo.

No se somete a los trabajadores a una vigilancia injustificada en el lugar de trabajo o en las
viviendas de los trabajadores.

La empresa no exige a los trabajadores que vivan en viviendas proporcionadas o concertadas por
la empresa, a menos que lo exija la ley o lo establezca el convenio colectivo.

El empresario, los intermediarios laborales y/o los guardias de seguridad no confinan fisicamente
a los trabajadores en el lugar de trabajo o la vivienda ni exigen a los trabajadores permiso para
salir de estas zonas.

Los empresarios no pueden encerrar a los trabajadores en el interior de la fabrica o las instalaciones
de produccién, ni siquiera durante las horas de trabajo. Si el empresario considera necesario
bloquear las puertas de salida del establecimiento al exterior por motivos de seguridad, éstas
deben abrirse hacia el exterior y estar equipadas con barras de empuje antibloqueo o cerrarse con
mecanismos que puedan abrirse facilmente desde el interior sin necesidad de llave.

Fuera del horario laboral, el empresario y/o los intermediarios laborales no controlan los
movimientos de los trabajadores; no restringen sus actividades o relaciones durante su tiempo
libre, incluidas las interacciones con sindicatos, organismos gubernamentales u organizaciones
de la sociedad civil. El uso de amenazas de cualquier tipo o de violencia fisica para limitar estas
libertades esta estrictamente prohibido.

En general, no es recomendable que los empresarios proporcionen directamente alojamiento a
sus trabajadores. Si las circunstancias lo exigieran, debe hacerse en interés del trabajador. En estos
casos, el empresario debe:

> Reconocer los derechos fundamentales de los trabajadores, como la libertad de asociacion.

> Respetar la costumbrey la legislacién nacional en lo que respecta a la rescision del contrato de
arrendamiento y la ocupacién al término de la relacion laboral.

>  Garantizar que los alquileres cobrados no incluyen beneficios especulativos y no deben costar
al trabajador mas que una proporcion razonable de sus ingresos.

> Asegurar que los costos de alojamiento no se deducen automaticamente del salario de los
trabajadores, sino que el trabajador los paga al empresario de formavoluntaria eindependiente.
La provisién de alojamiento como pago por el trabajo esta prohibida.
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Reclutamiento y contratacion mediante intermediarios laborales y proveedores de mano de obra
de terceros

Cuando los empresarios determinan que es necesario recurrir a intermediarios laborales, deben
asegurarse de que:

>

Los empresarios que integran la cadena tienen sendos contratos firmados con los reclutadores
que obliga a estos ultimos a cumplir con la legislacién nacional, las normas internacionales y
los c6digos de conducta de cada una de las empresas que integran la cadena.

Los intermediarios laborales operan de acuerdo con las leyes de los paises de origen y destino
de los trabajadores inmigrantes.

Los intermediarios laborales estan registrados y autorizados por la autoridad competente
de los paises de origen y destino de los trabajadores migrantes (incluidos los agentes de
subcontratacion).

Cuando los intermediarios laborales informales intervienen en el proceso de contratacion, los
empresarios crean un registro interno con informaciéon detallada sobre cada intermediario
laboral y sus intermediarios y ese registro es compartido entre todos.

Los intermediarios laborales actian de forma ética en todas las fases del proceso de contrataciény
seleccion de trabajadores y no incurren en practicas de contratacion engafiosas o fraudulentas que
pongan a los trabajadores en riesgo de sufrir trabajo forzoso y otras formas de explotacion laboral.

Todos los intermediarios laborales reciben formacién sobre contratacion responsable y saben
qué procesos deben sequir y cémo documentarlos.

Tasas de contratacion y gastos de transporte

A los trabajadores no se les cobran comisiones de contratacion, ni directa ni indirectamente, ni en
su totalidad ni en parte. Esto incluye lo siguiente:

>

El empresario sufraga todos los gastos cobrados por sus intermediarios por entrevistar, evaluar,
seleccionar, contratar y colocar a los trabajadores. Estos gastos no se transferiran al trabajador
de manera directa o indirectamente (por ejemplo, a través de comisiones cobradas por los
intermediarios laborales, deducciones de los salarios de los trabajadores o salarios reducidos).

Los gastos de capacitacion o del entrenamiento necesario para desempefiar un puesto en
particular y/o los relativos a la formaciéon como parte del empleo, corren siempre a cargo del
empresario. Los trabajadores no estan obligados a sufragar los gastos de capacitacion como
requisito para obtener un empleo.

Elempleador asumelos costos de tramitacion de los documentos oficiales relacionados con los visados
de trabajo y empleo, o reembolsa estos gastos si el trabajador tiene que sufragarlos inicialmente.

Los gastos de reclutamiento y los gastos aferentes (transporte, visado, traslados, etc.) corren
por cuenta del empleador, que en ningln momento puede exigir el reembolso de estos costos
de parte del trabajador. El empleador no puede tampoco exigir trabajo alguno como manera de
compensar por estos gastos.

Los empleadores cubren los gastos de alojamiento relacionados con el viaje, los impuestos de
salidaylastasas de los trabajadores migrantes extranjeros contratados a través de intermediarios
laborales y proveedores de mano de obra de terceros.

Los intermediarios laborales en el pais de origen o empleo cobran por sus servicios, asi como por
los gastos aferentes, directamente al empleador. La prohibicién de cobrar a trabajadores gastos
de reclutamiento o gastos aferentes esta incluida en los contratos entre empleador e intermediario
laboral. Esta politica se comunica claramente a los trabajadores, en un idioma que entiendan, al
inicio del proceso de contratacion.



jBuen trabajo! 37
Modelo de cédigo de conducta para las marcas
en materia de derechos humanos y laborales.

Seleccion, orientacion y formacion

Durante el proceso de contratacién, el empresario comunica, de manera clara, las condiciones de
contratacion y empleo a todos los demandantes de empleo.

Cuando los trabajadores migrantes extranjeros son contratados en su pais de origen para trabajar
para un empleador concreto, reciben antes de partir una formacion de orientacién basada en los
derechos y que tiene en cuenta las cuestiones de género, asi como un contrato por escrito.

El empresario lleva a cabo una orientacién posterior a la llegada para los trabajadores migrantes
extranjeros en un idioma que entiendan tras su llegada al pais de destino y antes de que empiecen
a trabajar. Todas las orientaciones y formaciones incluyen, entre otras cuestiones, las siguientes:

> Formacién general (por ejemplo, politica y procedimientos de la empresa en materia de
reclutamiento y contratacion)

> Formacion especifica para trabajadores migrantes extranjeros (politica de la empresa con
trabajadores migrantes extranjeros, politica para proteger a los trabajadores contra represalias
en caso de denunciar cobros por parte de los intermediarios laborales)

> Sistema de reclamaciones para trabajadores migrantes extranjeros.

> Derecho de los trabajadores a afiliarse o participar en sindicatos, comités u otras formas de
representacion de los trabajadores.

> Formacion relacionada con el empleo.

> Formacion sobre seguridad y salud en el trabajo.

Contratos laborales

Tanto si los trabajadores son contratados directamente, sea a través de intermediarios laborales o
por una entidad subcontratada, durante el proceso de seleccion y contratacién se les proporciona
informacién exhaustiva y precisa sobre la naturaleza y las condiciones de sus trabajos.

Se recomienda fuertemente recurrir al contrato escrito, pero este no es necesario para presumir la
existencia de una relacion laboral, con derechos y obligaciones establecidos por la ley.

Los contenidos del contrato laboral se proporcionan a los trabajadores en una lengua que
entiendan, ya sea de manera escrita o verbal. Estos acuerdos deben documentarse para que
puedan auditarse, por ejemplo, mediante el sistema de gestion de la empresa.

Los contratos de los trabajadores incluyen, como minimo, la siguiente informacion:
> lafecha deinicioy fin del contrato de trabajo;

> el tipo de trabajo y las tareas que se espera que realice el trabajador;

> el nombre completo de su empleador;

> la ubicacién del lugar de trabajo;

> una descripcion de los derechos y responsabilidades legales de los trabajadores;
> salarios y prestaciones, incluidos el tipo y la frecuencia de pago;

> horas de trabajo y primas por horas extraordinarias;

> descansos diarios;

> dia(s) de descanso semanal;
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> bajas por enfermedad y vacaciones anuales;

> retenciones legalmente exigidas de los salarios;

> una descripcion del alojamiento que se provee y de los costos asociados, si procede; y
> los riesgos ocupacionales a los que estaran expuestos.

Los trabajadores migrantes internos e internacionales reciben una copia de su contrato de
trabajo en su lengua materna al menos cinco dias antes de salir de sus comunidades de origen.
Las personas con dificultades para entender un contrato escrito reciben en ese momento una
explicacion verbal detallada de los términos y condiciones del contrato.

Queda estrictamente prohibida la practica de la sustitucién de contratos o el uso de acuerdos
complementarios por parte del empresario para reemplazar un contrato original o alguna de sus
disposiciones por un nuevo contrato o por unas condiciones menos favorables para el trabajador.

Los trabajadores tienen derecho en cualquier momento a rescindir voluntariamente su contrato de
trabajo sin penalizacion, previo aviso con una antelacién razonable.

Los trabajadores tienen derecho a dimitir y abandonar su puesto de trabajo en cualquier momento.

Los empresarios estan obligados a cubrir todos los gastos de transporte de regreso hacia las
comunidades de origen de los trabajadores, independientemente del motivo de la finalizacién de
la relacién laboral.

P> Tipos alternativos de contratos

En contextos de empleo informal en los que una persona esta subcontratada o trabaja en
su propia casa para un intermediario, los contratos laborales pueden ser entendidos como
un concepto nuevo o poco familiar. Aunque las empresas deben abogar por que todos los
trabajadores tengan contratos de trabajo, como se indicé anteriormente, pueden surgir algunas
situaciones en las que la elaboracion del contrato no sea inmediatamente posible. En tales
situaciones, se debe asegurar que las personas trabajadoras estan informadas y de acuerdo con
los siguientes puntos:

> Calendario de trabajo previsto.

> Tipo de tareas que se espera que realice.

> Remuneracion (salario fijo o a destajo, incluyendo el tipo y frecuencia de pago).
> Horario de trabajo.

> Costos a cargo del trabajador y reembolsados por el subcontratista/empleador.
> Disposiciones para el control de calidad y las deducciones.

> Prestacionesy derechos.

> Condiciones de rescision.

> Lo correcto es compartir esta informacién por escrito con las personas trabajadoras.

Puede ver un ejemplo de modelo de contrato de trabajo a domicilio en el kit de herramientas para
marcas de Home Workers Worldwide.


https://www.homeworkersww.org.uk/resources/hidden-homeworkers-toolkit
https://www.homeworkersww.org.uk/resources/hidden-homeworkers-toolkit
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2. Trabajo infantil

Codigo estandar

El término trabajo infantil suele definirse como trabajo que priva a los nifios de su infancia, su
potencial y su dignidad, y que es perjudicial para su desarrollo fisico y mental. Se refiere a trabajos
que son mental, fisica, social o moralmente peligrosos y perjudiciales para los nifios; y/o interfieren
con su educacién al: privarlos de la oportunidad de asistir a la escuela; obligarlos a abandonar la
escuela prematuramente; o requerirles que intenten combinar la asistencia escolar con un trabajo
excesivamente largo y pesado.

Si determinadas formas de trabajo pueden o no ser llamadas trabajo infantil depende de la edad
del nifio, el tipo y las horas de trabajo realizadas, las condiciones en las que se realiza y los objetivos
perseguidos por los paises individuales. La respuesta varia de un pais a otro, asi como entre sectores
dentro de los paises.

El trabajo infantil es una violacion de los derechos humanos fundamentales, habiéndose comprobado
que entorpece el desarrollo de los nifios, y que potencialmente les produce dafios fisicos y psicolégicos
para toda la vida.

Las normas fundamentales de la OIT sobre el trabajo infantil son los dos ejes juridicos de la lucha mundial
contra este flagelo. Entre los instrumentos pertinentes de la OIT se destacan el Convenio sobre la edad
minima, 1973 (niim. 138) y el Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999 (nim. 182).

El Convenio sobre la edad minima establece la edad minima general para la admisién al trabajo o al
empleo, en 15 afios (13 para los trabajos ligeros) y la edad minima para el trabajo peligroso, en 18
afios (16 en determinadas condiciones estrictas). Asimismo, también se prevé la posibilidad de fijar
inicialmente la edad minima en 14 afios (12 afios para los trabajos ligeros) en los casos en que la
economia y las instituciones educativas del pais no estén debidamente desarrolladas.

El Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil define al «nifio» como toda persona menor
de 18 afios. Requiere de los Estados que lo ratifiquen la erradicacién de las peores formas de trabajo
infantil, incluidas todas las formas de esclavitud o practicas analogas a la esclavitud, entre ellas, la
venta y la trata de nifios, la servidumbre por deudas y la condicién de siervo, y el trabajo forzoso
u obligatorio, incluido el reclutamiento forzoso u obligatorio de nifios para utilizarlos en conflictos
armados; la prostitucién y la pornografia infantiles; la utilizacion de nifios para actividades ilicitas,
en particular la produccién y el trafico de estupefacientes; y el trabajo que pueda dafiar la salud, la
seguridad o la moralidad de los nifios. En este convenio se dispone que los Estados que lo ratifiquen
deben brindar la asistencia directa necesaria y adecuada para librar a los nifios de las peores formas
de trabajo infantil y para su rehabilitacién e integracién social. Asimismo, establece que los Estados
deberan garantizar a los nifios que hayan sido librados de las peores formas de trabajo infantil el
acceso gratuito ala educacion basicay, siempre que sea posibley adecuado, alaformacién profesional.

Ademas de estos convenios internacionales, es imprescindible que cada empresa se ajuste a la
legislacién del pais en donde desarrolla sus operaciones.


https://normlex.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C138
https://normlex.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C138
https://normlex.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C182
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Normas auditables

La empresa define y comunica claramente sus politicas y procedimientos sobre trabajo infantil a
todo el personal y a todos los socios de la cadena de suministro.

Durante la contratacién y después del empleo, peridédicamente se comprueba la edad de los
trabajadores menores mediante documentos legales de verificacion de la edad, cuando estan
disponibles, o mediante documentos alternativos como los expedientes escolares.

El Convenio 182 designa “nifio” a toda persona menor de 18 afios. Este convenio, adoptado en 1999,
establece una serie de disposiciones para proteger a los nifios y nifias de actividades laborales que
son consideradas particularmente peligrosas, abusivas, o que de alguna manera afectan su salud,
seguridad o moralidad.

Algunas de las formas de trabajo infantil que el Convenio 182 de la OIT busca eliminar incluyen:

> todas las formas de esclavitud o las practicas analogas a la esclavitud, como la venta y la trata
de nifios, la servidumbre por deudas y la condicion de siervo, y el trabajo forzoso u obligatorio,
incluido el reclutamiento forzoso u obligatorio de nifios para utilizarlos en conflictos armados;

> la utilizacién, el reclutamiento o la oferta de nifios para la prostitucién, la producciéon de
pornografia o actuaciones pornograficas;

> la utilizacién, el reclutamiento o la oferta de nifios para la realizacion de actividades ilicitas,
en particular la produccion y el trafico de estupefacientes, tal como se definen en los tratados
internacionales pertinentes, y

> el trabajo que, por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo, es probable que
dafie la salud, la seguridad o la moralidad de los nifios.
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3. Discriminacién e igualdad

Cédigo estandar

Todos los trabajadores, incluidos los subcontratados y los que trabajan desde casa, deben recibir
un trato justo y equitativo. Los trabajadores no seran objeto de ninguna forma de trato desigual
o discriminacion por motivos de raza, color, edad, sexo, orientacion sexual, identidad y expresién
de género, origen étnico o nacional, discapacidad, embarazo, religion, afiliacién politica, afiliacién
sindical, informacién genética protegida o estado civil durante la seleccion, contratacién o empleo,
incluyendo en estos tratos justos y equitativos y la no discriminacién la determinacién de salarios,
horas de trabajo, ascensos, bonificaciones y acceso a prestaciones y formacion.

Normas auditables

La empresa define y comunica claramente sus politicas y procedimientos en materia de no
discriminacion e igualdad a todo el personal y a los socios de la cadena de suministro.

Los trabajadores se benefician de ajustes razonables en sus horarios de trabajo para sus practicas
religiosas.

Los trabajadores y solicitantes de empleo no son sometidos a reconocimientos médicos o
examenes fisicos que puedan utilizarse de forma discriminatoria (incluidas las pruebas de
embarazo). Los reconocimientos médicos y las pruebas solo se administran cuando asi lo exige la
ley o para respaldar requisitos objetivos de desempefio laboral.

Todos los trabajadores, independientemente de su nacionalidad o situacién legal, reciben un trato
justo y equitativo. Los inmigrantes y trabajadores migrantes disfrutan de condiciones laborales
no menos favorables que las de los nacionales del pais de acogida del lugar de trabajo.

Todas las mujeres, incluidas las que trabajan a tiempo parcial, cobran lo mismo que los hombres
que realizan tareas similares y son contratadas y remuneradas como asalariadas.

La empresa prohibe especificamente las listas negras basadas en la afiliacion politica, la condicién
sindical o cualquier otra condicion protegida legalmente o criterio no relacionado con el empleo.
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4. Acoso, abuso y medidas disciplinarias

Codigo estandar

El lugar de trabajo debe estar libre de cualquier forma o practica de trato cruel o inhumano. El uso
o la amenaza de violencia fisica o sexual, el acoso sea fisico, verbal, mental o sexual y la intimidacion
contra un trabajador, su familia, colegas o personas cercanas, estan estrictamente prohibidos.

Las politicas y procedimientos disciplinarios deben definirse y comunicarse claramente a todos los
trabajadores y no pueden incluir ninguna medida disciplinaria inhumana ni formas de acoso o abuso.
La privacién de alimentos, agua, descanso, suefio o alojamiento; la asignacién de y los traslados
a tareas peligrosas o indeseables; o el despido, la inclusién en listas negras o la denuncia a las
autoridades no pueden utilizarse como amenaza o forma de castigo contra los trabajadores.

Normas auditables

La empresa define y comunica claramente sus politicas y procedimientos disciplinarios a todo el
personal y a los socios de la cadena de suministro; las medidas disciplinarias no incluyen ningdn
trato inhumano.

Los trabajadores, directivos e intermediarios laborales reciben formacién sobre acoso sexual.

Los trabajadores tienen acceso a canales anénimos para denunciar incidentes de acoso sexual, y
las personas que denuncian el acoso sexual no son objeto de ninguna forma de represalia. Toda
persona que sea declarada culpable de acoso sexual sera objeto de las medidas disciplinarias
pertinentes.

No se cobran multas a los trabajadores por llegar tarde al trabajo (mas alla del valor del tiempo
perdido), por cometer errores o por la pérdida o deterioro de herramientas o equipos.

Las deducciones del salario de los trabajadores, las reducciones de prestaciones o el trabajo
obligatorio no pueden utilizarse como medidas disciplinarias.

Si los trabajadores viven en alojamientos proporcionados por el empresario, la pérdida de la
vivienda no puede utilizarse como amenaza para obligar a trabajar ni como medida disciplinaria.
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5. Salarios y pagos

Codigo estandar

Todos los trabajadores cobraran al menos el salario minimo legal por todas las horas de trabajo
regulares, independientemente del sistema salarial que se utiliza (por ejemplo, pago por produccion,
tarea, hora o mes). Todos los trabajadores recibirdn todas las prestaciones obligatorias por ley,
incluidos los seguros sociales y las vacaciones; en el momento de su contratacion se facilitara a los
trabajadores informacién sobre las horas trabajadas, las tarifas salariales, las prestaciones y el calculo
de las deducciones legales.

Los pagos salariales se efectuaran a intervalos regulares y directamente a los trabajadores, de
conformidad con la legislacion aplicable, sila hubiere. Los pagos salariales no se retrasaran, aplazaran
ni retendran. Las retenciones salariales no deben utilizarse para mantener a los trabajadores
vinculados a la empresa o a sus puestos de trabajo. Ninguna otra persona debe recibir los salarios del
trabajador en su nombre.

Normas auditables

Los trabajadores a los que se paga por cantidad producida o por tarea no cobran menos del salario
minimo legalmente establecido por su trabajo durante la jornada ordinaria, independientemente
de la produccion. Si el salario se determina en funcién de cuotas de producciéon o a destajo, el tipo
de retribucion debera permitir a los trabajadores ganar al menos el salario minimo dentro de la
jornada normal de trabajo sin tener que realizar horas extraordinarias no remuneradas.

Cuando dos 0 mas miembros de una unidad familiar trabajan en el mismo lugar de trabajo, cada
uno es remunerado personal e individualmente, y no pueden cobrar menos del salario minimo
por las horas trabajadas. Todos los trabajadores conservan el control total y absoluto sobre sus
ingresos.

Los pagos se realizan a los trabajadores a intervalos regulares y nunca con una frecuencia menor a
la mensual, en concordancia con la legislacion de cada pais.

El pago de los salarios -totales o parciales- no se retrasa, aplaza ni retiene.

Si un trabajador decide dejar su empleo en cualquier momento, se le abonan inmediatamente
todos los salarios pendientes que se le adeuden.

Se prohibe el pago en forma de vales, cupones o pagarés.

Cuando el pago del salario se realiza por depédsito a cuenta de débito, los trabajadores tienen
siempre y en todo momento acceso a sus tarjetas de débito. En caso de que el lugar de empleo y
vivienda sea el mismo, y que no haya servicios bancarios disponibles en la comunidad, el transporte
hacia un lugar donde los trabajadores puedan acceder al sistema bancario corre por cuenta de la
empresa.

Solo se permiten las deducciones autorizadas por la legislacion vigente. Si se realizan tales
deducciones, se explican claramente atodoslos trabajadoresy éstoslas comprenden. Lainformacion
sobre todas las deducciones legales se facilita a los trabajadores en el momento de la contratacion.

Los trabajadores reciben nédminas en las que se detallan los ingresos, las horas trabajadas y las
deducciones en un idioma que puedan entender. Cuando es necesario, se dan explicaciones
verbales de los ingresos y las deducciones en un idioma que los trabajadores puedan entender.
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6. Duracion de la jornada de trabajo y horas extraordinarias

Codigo estandar

La regulacién del tiempo de trabajo es una de las preocupaciones mas antiguas de la legislacion
laboral. Ya a principios del siglo XIX se reconocia que trabajar horas excesivas representaba un peligro
para la salud de los trabajadores y para sus familias. La primera Convencién de la OIT, adoptada
en 1919, limitaba las horas de trabajo y establecia periodos de descanso adecuados para los
trabajadores. Hoy en dia, los estandares de la OIT sobre el tiempo de trabajo proporcionan el marco
para horas de trabajo reguladas, periodos de descanso diarios y semanales, y vacaciones anuales.
Estos instrumentos aseguran una alta productividad al mismo tiempo que protegen la salud fisica
y mental de los trabajadores. Los estandares sobre el trabajo a tiempo parcial se han convertido
en instrumentos cada vez mas importantes para abordar cuestiones como la creacién de empleo y
promover la igualdad entre hombres y mujeres.

La mayoria de los paises han adoptado legislacion en cuanto a la duracién del trabajo, que no deberia
sobrepasar las 48 horas semanales; en la mayoria de los paises, las horas efectivamente trabajadas
por semana son inferiores a la norma de 48 horas establecida en los convenios de la OIT.

Se debe respetar siempre la legislacién del pais donde opera la empresa.

Normas auditables

El empleador define y comunica claramente sus politicas y procedimientos en materia de horas de
trabajo a todo el personal y a los socios de la cadena de suministro.

Si los salarios se determinan por cuotas de produccion o a destajo, la tarifa salarial permite a los
trabajadores ganar al menos el salario minimo dentro de la jornada laboral normal sin tener que
hacer horas extraordinarias o extras no remuneradas.

Todas las horas extraordinarias se abonan con la prima legalmente establecida, con independencia
de que los trabajadores cobren por cantidad producida, por tarea, hora o mes.

Las horas extraordinarias son siempre voluntarias. Los trabajadores hacen un seguimiento de sus
horas de trabajo mediante un sistema electrénico, o de otro modo objetivamente verificable, de
control del tiempo y el empresario adopta medidas para llevar un registro y controlar las horas
trabajadas.

Esta prohibida la imposicién de sanciones por incumplimiento de los objetivos de produccion.

El empresario cumple los requisitos y normativas legales locales sobre pausas y dias de descanso.
Salvo en circunstancias extraordinarias, los trabajadores dispondran de al menos 24 horas
consecutivas de descanso (un dia de descanso) en cada periodo de siete dias.
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7. Salud y sequridad en el trabajo

Codigo estandar

Los empresarios proporcionan a los trabajadores puestos, lugares y entornos de trabajo seguros e
higiénicos, de acuerdo con los requisitos legales, las normas del sector y las cladusulas de los convenios
colectivos vigentes. Los empresarios deben identificar los riesgos para la salud y la seguridad en el lugar
de trabajo, designar responsables a cargo de estas materias y establecer procedimientos y controles
para eliminar, aislar, controlar o minimizar (en ese orden) la exposicién de los trabajadores a los mismos.

No pueden imponerse la realizaciéon de trabajos o tareas peligrosas sin el consentimiento libre e
informado del trabajador.

Se proporciona a los trabajadores informacién y formacién adecuadas sobre salud y seguridad en
el trabajo en un lenguaje que los trabajadores puedan comprender, incluidos todos los riesgos
identificados a los que estan expuestos en el lugar de trabajo (riesgos mecanicos, eléctricos, quimicos,
de incendio y fisicos) y las precauciones y medidas de proteccidn colectivas o individuales necesarias.

Normas auditables
La empresa cuenta con un programa anual de seguridad y salud en el trabajo.

La empresa cuenta con un profesional responsable a cargo de ese programa y con competencias
demostrables en la materia.

Los trabajadores disponen de puestos, lugares y entornos de trabajo con iluminacion y ventilacién
adecuadas.

Los accidentes e incidentes se previenen mediante la identificacion, evaluacion y prevencién de
todos los riesgos del lugar de trabajo, incluidos:

> Riesgos técnicos:

- Se presta atencion a los sistemas eléctricos y mecanicos, la temperatura del edificio y los
niveles de polvo.

- Seestablecen planes de preparacioén y respuesta ante posibles situaciones de emergencia.
> Peligros fisicos:

- La exposicién de los trabajadores a agentes quimicos, biolégicos y fisicos se evalta
periédicamentey controla sistematicamente para prevenir las enfermedades profesionales.

- Los trabajadores reciben equipos de protecciéon y mascarillas.

- Los lugares de trabajo no estan masificados y garantizan que los trabajadores dispongan
de espacio suficiente.

> Riesgos psicologicos: se prestara especial atencion a la privacion de suefio, la carga excesiva de
trabajo y las horas de trabajo y el estrés psicoldgico.

La formacién en salud y seguridad se imparte a todas las personas antes del inicio del trabajo
y periédicamente durante el periodo de empleo, incluida la formacién especifica para las tareas
peligrosas asignadas a los trabajadores.

La informacion relacionada con la salud y la seguridad esta claramente expuesta en lugares visibles
y accesibles para los trabajadores.
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Los trabajadores pueden retirarse de sus lugares de trabajo si las condiciones son peligrosas sin
temor a represalias. Para ello, los trabajadores deben ser informados de los riesgos profesionales
de las tareas que vayan a realizar.

A los trabajadores, que como consecuencia de su trabajo sufren lesiones o sufren enfermedades
laborales, se les proporcionan los primeros auxilios adecuados y el tratamiento médico posterior,
incluido el transporte a centros médicos y la cobertura de gastos médicos y medicamentos.

Los trabajadores que sufren lesiones o enfermedades laborales disfrutan de tiempo libre
remunerado durante el periodo de recuperacién y, a su regreso, se les reincorpora a su puesto
de trabajo original o se les asignan tareas menos agotadoras, pero igualmente remuneradas si es
necesario desde el punto de vista médico.

Todos los accidentes, lesiones, enfermedades y muertes en el lugar de trabajo son investigados por
los profesionales responsables y se comunican en tiempo y forma a las autoridades competentes.
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8. Subcontratacion y trabajadores a domicilio

Codigo estandar

No se debe recurrir a la subcontratacién para eludir la legislacién relativa a las normas laborales o
para ahorrar costos.

Toda subcontratacion debe ser autorizada y debe cumplir con las normas descritas en este Cédigo de
Conducta; las normas del cédigo se aplican a todas las entidades y personas que fabrican bienes para
[la Empresa], incluidos contratistas, subcontratistas, proveedores de mano de obra y trabajadores a
domicilio.

La subcontrataciéon puede utilizarse cuando se requieren componentes especializados o cuando
se necesitan servicios que no pueden completarse en el lugar principal de produccion. En raras
ocasiones, la subcontratacion puede permitirse para facilitar la flexibilidad en el cumplimiento de los
volumenes cambiantes de produccion.

Los socios de la cadena de suministro que participen en subcontrataciones autorizadas deben
documentar los detalles sobre todos los lugares de subcontratacion en los que pueda tener lugar el
trabajo y comunicar las disposiciones detalladas en este C6digo de Conducta a todos sus proveedores
y contratistas. Los trabajadores que realicen su trabajo en los lugares de trabajo subcontratados o en
sus hogares u otro lugar de su eleccién se beneficiaran del mismo.

Si los socios de la cadena de suministro revelan dificultades para cumplir los requisitos del presente
Cédigo de Conducta, [la empresa] estara dispuesta a colaborar con ellos para poner en marcha las
medidas de mejora y/o las correcciones necesarias.

Normas auditables

Los socios de la cadena de suministro adoptan una politica compartida de aceptacion del
trabajo a domicilio y asumen sendos compromisos de mejora de las condiciones laborales de los
trabajadores a domicilio cuando éstas no cumplan las establecidas en el Convenio de la OIT sobre
el trabajo a domicilio (1996, C177, articulo 4)'y en el Cédigo de Conducta [de la empresal].

Los socios de la cadena de suministro comunican esta politica a todos los integrantes de la
cadena de suministro situados por debajo de ellos, incluidos los subcontratistas y los propios
trabajadores a domicilio.

Lossocios de la cadena de suministro colaboran con [laempresa] paraidentificar dénde se produce
la subcontratacion y el trabajo a domicilio en las cadenas de suministro de las que dependen; los
socios de la cadena de suministro que participan en la subcontratacién autorizada recopilan y
documentan detalles sobre todos los subcontratistas y trabajadores a domicilio, incluyendo:

1 OIT. Convenio 177 - Articulo 4 - 1. En la medida de lo posible, la politica nacional en materia de trabajo a domicilio debera
promover la igualdad de trato entre los trabajadores a domicilio y los otros trabajadores asalariados, teniendo en cuenta las carac-
teristicas particulares del trabajo a domicilio y, cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar
efectuado en una empresa. 2. La igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de: (a) el derecho de los trabajadores
a domicilio a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus actividades; (b) a proteccién de la discri-
minacion en el empleo y en la ocupacion; (c) la proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo; (d) la remuneracion; (e)
la proteccion por regimenes legales de seguridad social; (f) el acceso a la formacién; (g) la edad minima de admisién al empleo o
al trabajo; (h) la proteccion de la maternidad.
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> Nombre de la entidad o de cada persona que realiza el trabajo;
> direcciones de la entidad o persona(s);

> cantidad total del pedido;

> Periodo de produccion.

Los socios de la cadena de suministro colaboran con [la empresa] en el desarrollo de un Plan de
Accién para mejorar las condiciones y el entorno laborales con los trabajadores a domicilio cuando
se constata que éstas estan por debajo de las establecidas en las normas laborales internacionales
y en el Codigo de Conducta de [la empresa], e involucran a los trabajadores a domicilio y/o a sus
representantes en este proceso.

Los trabajadores subcontratados, incluidos los trabajadores a domicilio, se benefician de las mismas
condiciones contractuales que los que laboran en la empresa. Sus contratos especifican los términos
y condiciones de su relacion laboral con la empresa principal. Los contratos de los trabajadores
subcontratados y a domicilio estan a disposicion del comprador o de sus representantes a peticion.

Los trabajadores subcontratados, incluidos los trabajadores a domicilio, se benefician de las mismas
normas de salud y seguridad que los que laboran en la empresa. Trabajan en entornos seguros e
higiénicos, de acuerdo con las normas auditables de la Secciéon G.

Los subcontratistas se aseguran de que los trabajadores a domicilio estén informados de cualquier
peligro relacionado con las materias primas con las que puedan trabajar, proporcionan equipos de
protecciéon individual y forman a los trabajadores a domicilio en procesos de trabajo seguros.

Las entidades y personas sub contratantes firman un acuerdo de autodeclaracion que garantiza
que ninguna persona menor de 16 afios realizara el trabajo subcontratado.

La remuneracién a destajo de los trabajadores subcontratados, incluidos los trabajadores a
domicilio, es al menos equivalente al salario minimo legal. Cuando no existe un salario minimo
definido para el trabajo a domicilio, las tarifas son equivalentes al salario minimo definido para un
trabajador de fabrica que realice la misma tarea.

Se define el calculo a destajo por pedido y se pone a disposicion de los trabajadores, tomando como
base los salarios minimos basados en la productividad media.

Se mantienen y estan disponibles los registros de pagos individuales a los trabajadores
subcontratados, incluidos los trabajadores a domicilio.

Si se efectian deducciones en el pago (por ejemplo, si es necesario repetir el trabajo o no se cumple
el plazo de entrega), los detalles se registran claramente y se comunican a los trabajadores.
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9. Trabajadores migrantes extranjeros

Normas

Los trabajadores migrantes extranjeros se beneficiardn de unas condiciones laborales al menos iguales
a las de los trabajadores locales o nacionales. Las mismas normas relativas al trabajo forzoso y la trata
de seres humanos, el trabajo infantil, la discriminacién y la igualdad, el acoso y los abusos, los salarios
y el pago, las horas extraordinarias, la salud y la seguridad, la subcontratacién y el trabajo a domicilio,
la vivienda y las condiciones de vida, la libertad sindical y la negociacién colectiva, y el mecanismo de
reclamacién se aplican a todos los trabajadores, incluidos los trabajadores migrantes extranjeros.

Los trabajadores migrantes extranjeros también se beneficiaran de medidas especificas en relacion
con la contratacion, el idioma, el acceso a documentos y vivienda, la repatriacién y el cambio de
empleo para garantizar su seguridad y bienestar.

Normas auditables

La empresa define claramente las politicas de igualdad de trato de los trabajadores migrantes
extranjeros y comunica su contenido a proveedores y trabajadores.

Cualquier persona que contrate trabajadores, los intermediarios laborales y/o los agentes de
contratacion, actia de forma ética en todas las fases del proceso de contratacién y cumplimiento
de la legislacion tanto del pais de origen como del pais de acogida.

La empresa, sus filiales y subcontratistas mantienen registros detallados de los intermediarios
laborales, agentes de contratacién o personal que acttia como reclutador en nombre del empleador.
Estas personas reciben regularmente formacién sobre las normas de la empresa en materia de
contratacion ética.

Los trabajadores migrantes extranjeros reciben un contrato de trabajo en un idioma que entiendan
al menos cinco dias antes de su traslado. Cualquier cambio en el contrato de trabajo debe ser
acordado con los trabajadores.

Todos los trabajadores, incluidos los migrantes extranjeros, tienen acceso a sus documentos de
viaje en todo momento.

Los trabajadores pueden acceder en todo momento al almacén que se les proporciona para guardar
documentos, incluidos los de identidad.

Los trabajadores migrantes extranjeros reciben una formacion de orientacion en una lengua que
puedan entender.

Se atienden razonablemente las necesidades religiosas, culturales y étnicas de los trabajadores
migrantes extranjeros, incluidas o no incluidas en las instalaciones de alojamiento.

Los trabajadores migrantes extranjeros pueden elegir libremente prolongar su empleo, cambiar de
empleo (cuando la ley lo permita) y regresar a su pais.

Los trabajadores migrantes extranjeros no son penalizados por rescindir el contrato de trabajo
en cualquier momento con un preaviso razonable (de acuerdo con la legislacién local, pero no
superior a 30 dias).

Se facilitan en tiempo y forma billetes de transporte aéreo o terrestre de ida y vuelta a todos los
trabajadores migrantes extranjeros contratados o reclutados en otro pais, independientemente de
las condiciones del contrato de trabajo del trabajador.

Los trabajadores migrantes extranjeros no estan obligados a residir en las viviendas o alojamientos
en el predio de la empresa ni se ven influidos para ello.
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10. Vivienda y condiciones de vida

Codigo estandar

El alojamiento de los trabajadores proporcionado o concertado por el empleador (sea o no el mismo
espacio fisico en el que los trabajadores realizan su trabajo) debe estar limpio, ser seguro, higiénico y
cumplir las normas nacionales e internacionales aplicables. Si el pais de empleo no especifica normas
de alojamiento, el alojamiento de los trabajadores proporcionado o concertado por el empleador
debe cumplir las normas especificadas en la Recomendacién sobre la vivienda de los trabajadores,
1961 (nim. 115) de la Organizacién Internacional del Trabajo.

El alojamiento de los trabajadores proporcionado o dispuesto por el empleador debe incluir agua potable
de libre acceso, instalaciones higiénicas para lavarse y asearse, instalaciones higiénicas para almacenar,
preparar y comer alimentos, y la provision de luz, calefaccion y ventilacion adecuadas. También debe
disponer de salidas de emergencia adecuadas, alarmas y equipos de extincion de incendios, de acuerdo
con las normas y requisitos locales. Los trabajadores que residan en alojamientos proporcionados o
concertados por el empleador deben disponer de espacio personal y privacidad adecuados, asi como de
compartimentos individuales con cerradura para guardar objetos personales y de valor.

Ademas, los costos del alojamiento proporcionado o concertado por el empleador no deben contribuir
alacargadeladeudade los trabajadores, y el costo de este servicio de bienestar debe ser comparable
con las tarifas del mercado local.

Normas auditables

Si los empresarios proporcionan alimentos a los trabajadores como prestacion laboral o de
acuerdo con la legislacion local, deben incluir una cantidad adecuada de alimentos equilibrados
que satisfagan sus necesidades nutricionales.

Cada persona (incluidos los trabajadores y sus familiares) dispone en las instalaciones de al menos
1,5 metros cuadrados de espacio personal.

Cada trabajador dispone de su propia cama. Las camas no se comparten ni se asignan por turnos.

Los trabajadores alojados por sus empleadores tienen acceso a aseos, duchas y cocina equipados
con agua corriente y en condiciones seguras e higiénicas.

No se cobra a los trabajadores por un alojamiento montos que infrinjan las leyes locales o que
superen los alquileres locales equivalentes.

Los empresarios identifican y abordan de forma proactiva los riesgos para la salud y la seguridad
de los trabajadores en las viviendas, por ejemplo, mediante el mantenimiento, los simulacros de
evacuacion y el suministro de alarmas de incendio, extintores y botiquines de primeros auxilios.

Si las circunstancias exigen que el empresario proporcione alojamiento a sus trabajadores, este
servicio de bienestar debe ofrecerse en interés del trabajador. En estos casos, el empresario debe:

> Reconocer los derechos fundamentales de los trabajadores, como la libertad de asociacion.

> Respetar la costumbrey la legislacién nacional en lo que respecta a la rescision del contrato de
arrendamiento y la ocupacién al término de la relacion laboral.

> Garantizar que los alquileres cobrados no incluyen beneficios especulativos y no deben costar
al trabajador mas que una proporcién razonable de sus ingresos.

> Los costos de alojamiento no se deducen automaticamente del salario de los trabajadores, sino
que el trabajador los paga al empresario de forma independiente. La provisién de alojamiento
como pago por el trabajo debe estar prohibida.
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11. Libertad de asociacion y negociacion colectiva

Codigo estandar

Los empresarios deben respetar el derecho de todos los trabajadores a formar y afiliarse a sindicatos,
organizaciones de trabajadores y a integrar comités de empresa (entre otros tipos de organizaciones
de su eleccién) y a negociar colectivamente los salarios y otras condiciones de empleo.

Los trabajadores tendran derecho a elegir libremente a sus dirigentes sindicales mediante elecciones
secretas, y los empresarios no interferirdn en las actividades sindicales ni adoptaran practicas
discriminatorias o represalias contra los trabajadores por participar en actividades sindicales.

Normas auditables

La empresa define y comunica claramente a las y los trabajadores sus politicas y procedimientos de
agremiacion y libertad sindical.

Los trabajadores pueden constituir las organizaciones que deseeny afiliarse a ellas sin autorizacién
previa.

Las organizaciones de trabajadores pueden redactar sus propias normas y constituciones, elegir a
sus representantes y organizar sus propios asuntos sin intervencién del empresario.

El personal recibe su salario habitual durante el tiempo que desempefian sus funciones oficiales
como representantes de trabajadores.

La empresa no puede deducir de los salarios las cuotas de afiliacion sindical, honorarios, multas u
otras cuotas sin el consentimiento expreso y por escrito del trabajador individual, a menos que se
especifique lo contrario en un convenio colectivo valido y libremente negociado o cuando lo exija
laley.

El personal no sufre ningun tipo de discriminacion o represalia por formar o participar en sindicatos
0 por participar en negociaciones colectivas o huelgas.

El sector empleador entabla negociaciones colectivas de buena fe con el o los sindicatos que
representan a la fuerza laboral.

La fuerza laboral y sus representantes deberan poder comunicarse abiertamente y compartir
ideas y preocupaciones con la direccion, por ejemplo, a través de los comités de empresa, sobre
las condiciones de trabajo y las practicas de gestién de sus tareas sin miedo a la discriminacién, las
represalias, la intimidacién, el acoso o la violencia.
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12. Mecanismos de reclamacion

Codigo estandar

Las y los trabajadores deben tener acceso a un mecanismo de reclamacién eficaz y confidencial
que garantice que cualquier trabajador pueda presentar una queja sin ser objeto de ningun tipo de
prejuicio o represalia.

Normas auditables

Los empresarios establecen mecanismos de reclamacién faciles de usar y comprender y que se
adaptan al nivel de alfabetizacién, dominio del idiomay acceso a la tecnologia de los trabajadores.

Los mecanismos de reclamacion estan disponibles en las lenguas maternas de los trabajadores,
incluidas las lenguas indigenas.

Se informa a los trabajadores de su derecho a presentar quejas sin temor a represalias, y de los
canales que pueden utilizar a tal efecto. Los mecanismos de reclamacion permiten a los trabajadores
informar confidencialmente de sus quejas a personas distintas de sus supervisores o intermediarios
laborales.

Los mecanismos de reclamacién incluyen un procedimiento para que la direccion realice un
seguimiento de las reclamaciones notificadas que se comunica a las y los trabajadores, ponga en
marcha y mantenga un sistema para remediar los problemas notificados y establezca un proceso
de apelacién en caso de que las y los trabajadores no estén satisfechos con la resoluciéon adoptada
por la empresa.

El proceso de reclamacion tiene una duracidon determinada y es transparente en cuanto a la
notificacién, las medidas adoptadas, la resolucién y el recurso. A este respecto, se garantizara la
participacién de las y los trabajadores, la retroalimentacion y la comunicacién de seguimiento.

El personal especifico encargado de tramitar las quejas recibe formacién sobre sus funciones y el
proceso de tramitacion de quejas y reclamos.

El proveedor proporcionard una comunicacion directay un proceso de apelacion, con la participacién
de los representantes de las y los trabajadores cuando proceda en casos de disciplina o despido.

Se debe animar a las y los trabajadores a compartir sus preocupaciones sobre las condiciones y el
entorno de trabajo y la salud y seguridad en el trabajo y a denunciar a la direccién de la empresa,
por ejemplo, en los comités de empresa, las condiciones peligrosas y/o a informar a las autoridades
gubernamentales sin sufrir ningun tipo de represalia.

Lasy los trabajadores que denuncien reclamaciones no serdn objeto de ninguna forma de sancién,
despido, discriminacién, acoso o represalia de ningun tipo.
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Contenidos del Cédigo de Conducta

Cuestionario de Autoevaluacion para empresas

Introduccion a la herramienta

Las responsabilidades y vinculaciones entre el grupo humano que integra una empresa, junto con
las responsabilidades provenientes de las obligaciones y normas del gobierno en materia de trabajo,
conforman la cultura organizacional de una empresa. Una cultura que tiene un potencial para seguir
creciendo y enriqueciéndose.

Para identificar riesgos reales o potenciales es necesario poner el foco en el cumplimiento de los
principios fundamentales de los derechos humanos. Frente a estos riesgos se debe actuar de manera
sostenida y eficaz mediante un Plan de Accién para mitigar sus consecuencias.

Un primer paso consiste en detectar esos riesgos y apreciar el estado de situacién de sus indicadores
asociados. Esta accién es un punto de partida para, a su vez, integrar y aplicar estos conceptos en los
sistemas, procesos y procedimientos de las actividades propias de su empresa.

Este cuestionario se centra en los principios fundamentales relacionados con los derechos humanos
y laborales que deberian formar parte del Cédigo de Conducta empresarial. Para cada principio,
completar el cuestionario y analizar sus respuestas le ayudara a medir el grado de integracion de los
respectivos principios en su Coédigo de Conducta actual. El cuestionario se compone de dos partes. La
primera cubre los Principios Basicos y la seqgunda se ocupa de los Principios Aplicables a los Riesgos
Sectoriales. Esta herramienta cuenta con 30 preguntas que le ayudaran a medir el nivel de avance de
su empresa en esta materia.

En la introduccién del documento titulado “Cédigo de Conducta modelo”, que forma parte de este
conjunto de herramientas, usted puede encontrar masinformacién acercade este tipo de instrumento,
por qué es importante tener uno en su empresa, su estructuray cémo utilizarlo. En el cuerpo principal
de ese mismo documento podra leer los fundamentos que sustentan a cada principio, una enunciacién
de cada principio y referencias adicionales a la legislaciéon nacional y a las normas internacionales.

Una vez realizada esta etapa, a través de sus interacciones y acuerdos con sus socios de la cadena de
suministros se podra contribuir, cooperando voluntariamente con quienes tienen poder de decisién
en las otras empresas de la cadena, a su incorporacién en los sistemas de gestion de sus proveedores
y terceros.
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Principios basicos

Trabajo forzoso

1.¢IntegraelCédigodeConductadesuempresaelconceptodetoleranciaceroconeltrabajo
forzoso?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?

2. ;Cual de los siguientes indicadores incluye su empresa en la
elaboracion o enriquecimiento de su conducta empresarial en
relacién con el trabajo forzoso? Seleccione todos los que corresponda.

» Servidumbre por deudas, depdsitos y deducciones

»Coacuon .......................................................................................................................................................... S i
»Conﬂscac'ondedocumentOSdeIdentldadytelefonosmowlesv
,leertaddec'rcmac'ony“bertadpersona|
,Redutamlentoycontratac'on*

» Contratos laborales

» Otros indicadores (por favor, describalos:)




jBuen trabajo! 56
Contenido recomendado de un Cédigo de Conducta
Cuestionario de Autoevaluacién para empresas

Trabajo infantil

3. ¢El Cédigo de conducta de su empresa integra el concepto de tolerancia cero con el trabajo
infantil?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?

4. ;Cudl de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus politicas, procesos y
procedimientos (PPPs) en relaciéon con el trabajo infantil? Seleccione todos los que corresponda.

» Edad minima para trabajar

» Otros indicadores (por favor, describalos):

Discriminacion e igualdad

5. ¢Integra el Codigo de Conducta de su empresa el concepto de no discriminacion?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?
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6. ;Cual de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en materia de
discriminacion? Seleccione todos los que corresponda.

» Nacionalidad o estatus legal

» Género

>Aﬂ“aaonpolmcaOSItuaCIOnsmdlcal ................................................................................................... EHR ‘
»Rellglon ........................................................................................................................................................................................
» Condiciones de salud

» Otros indicadores (por favor, describalos):

7. ;Cudles de los siguientes indicadores incluye su empresa en su elaboracion sobre la conducta
empresarial en relacién con la igualdad de género? Seleccione todos los que corresponda.

» Aigual trabajo, igual salario
» Igualdad de acceso a la contratacién y la promocion
................................................................................................................................................................................... A

» La persona que realiza el trabajo recibe su salario
de manera personal y sin intermediarios.

» Otros indicadores (por favor, describalos):

Acoso y abuso

8. (Integra el Cédigo de Conducta de su empresa los conceptos de acoso y abuso?

» En caso afirmativo, ;cémo se define y aplica en la practica?
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9. ¢Cual de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en materia de acoso y
abuso? Seleccione todos los que corresponda.

» Acoso fisico y malos tratos

» Acoso verbal y malos tratos

» Acosoy maltrato psicolégicos

» Acosoy abusos sexuales

» Otros indicadores (por favor, describalos):

Salarios y pagos

10. ¢ Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de salario minimo?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?

11. ;Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de pago a destajo?

» Si

» No

» No sé

» En caso afirmativo, ;cdmo se define y aplica en la practica?
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12. ; Cual de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en materia de salarios 'y
pagos? Seleccione todos los que corresponda.

» Dias festivos y de descanso

» Pago de salarios a intervalos regulares

................................................................................................................................................................................... R PP PP

» Pago de salarios directamente a los trabajadores

» Otros indicadores (por favor, describalos):

Horas extraordinarias

13. ¢Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de horas extraordinarias?

» Si
» No
» No sé

» En caso afirmativo, ;cémo se define y aplica en la practica?

14. ;Cudl de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en relacién con las horasﬁ
extraordinarias? Seleccione todos los que corresponda. H

» Realizacion voluntaria de horas extraordinarias

» Limitacion de las horas extraordinarias trabajadas para que el total
de horas trabajadas no supere el limite legal.

» Las horas de trabajo no superaran 56 horas por semana,
incluidas las horas extraordinarias.

» Otros indicadores (por favor, describalos):
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Salud y sequridad en el trabajo

15. ¢;Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de seguridad
y salud ocupacional (SS0)?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?

H

16. ;Cudl de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en materia de segurldad
y salud en el trabajo? Seleccione todos los que corresponda.

» Normativa local de seguridad y salud

» Suministro de equipos de proteccién individual

................................................................................................................................................................................... Becescsrssnsorssnasessenes

» Otros indicadores (por favor, describalos):

Libertad sindical y negociacion colectiva

17. ¢Integra el Cédigo de Conducta de su empresa los conceptos de libertad
de asociacion y negociacién colectiva?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?
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Mecanismos de reclamacion de los trabajadores

18. ¢{Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de mecanismos
de reclamacion de las y los trabajadores?

» En caso afirmativo, ;como se define y aplica en la practica?

19. ;Cudl de los siguientes indicadores incluye su empresa en sus PPPs en lo que respecta a
los mecanismos de reclamacion de los trabajadores? Seleccione todos los que corresponda.

» Opcién de anonimato para declarar

» Proceso transparente de tramitaciéon de reclamaciones

................................................................................................................................................................................... Beceecsessrssrasessnconcest

» Otros indicadores (por favor, describalos):
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B. Principios aplicables a los riesgos sectoriales

Subcontratacion y trabajadores a domicilio

62

20. ¢;Integra el Cédigo de Conducta de su empresa los conceptos de externalizacion y

subcontratacion?

» En caso afirmativo, ;cémo se define y aplica en la practica?

21. ¢Integra el Cédigo de Conducta de su empresa el concepto de trabajador a domicilio?

» En caso afirmativo, ;cémo se define y aplica en la practica?

22. ;Cudl de los siguientes indicadores incluye su empresa en la elaboracién de sus PPPs en
lo que respecta a la subcontratacion de trabajadores y externalizaciéon de la produccién?

Seleccione todos los que corresponda.

» Salario a destajo igual o superior al salario minimo

» Mantenimiento de los registros de pago individuales de los trabajadores a
domicilio

» Otros indicadores (por favor, describalos):
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Trabajadores migrantes extranjeros

63

23. ;Emplea su empresa a trabajadores migrantes extranjeros en sus propias operaciones, ya

sea directa o indirectamente a través de un intermediario laboral?

» Si, directamente

24. ;Emplea el proveedor de su empresa a trabajadores migrantes extranjeros en sus propias

operaciones?

» Si, directamente

» Nolosé

25. Silas respuestas a las preguntas 18 6 19 son cualquier variacién de "SI", ;Integra
de Conducta de su empresa el concepto de trabajadores migrantes extranjeros?

el Cédigo

26. En caso afirmativo, ;C6mo trata o practica su empresa los siguientes aspectos? (Por

favor, describalos)

» Contratacién en el extranjero
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» Cese de la relacion laboral
(por parte del trabajador
y de la empresa)

» Gastos de contratacién
y manutencién

......................................................................................... feeeeeteretet et et e s et et et et e st s e s et s ae b oA e st et ese et et e Rt e s e ntesese s esa st et esanseseneesenennesenesenens |

» Tramites y tasas de migracion legal

i ;

27. ;Cual de los siguientes indicadores incluye su empresa en la elaboracién de su conducta
empresarial en relacion con los trabajadores migrantes extranjeros? Seleccione todos los
que corresponda.

» Condiciones de trabajo iguales y seguras

» Almacenamiento seguro de documentos de identidad

» Contratacion responsable

» Pago directo y regular de los salarios

» Libertad para cambiar de empleo

» Otros indicadores (por favor, describalos):
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Condiciones de vida y servicios de bienestar

28. ;Proporciona su empresa alojamiento a los trabajadores?

30. ;Cuadl de los siguientes indicadores incluye su empresa en la elaboracién de PPPs en
relacién con la vivienda de las y los trabajadores? Seleccione todos los que corresponda.

» Acceso a la zona de almacenamiento, preparacion y comedor de alimentos

» Acceso a agua potable, instalaciones higiénicas para lavarse y asearse, luz,
calefaccion y ventilacion adecuadas, e instalaciones para almacenar y preparar
alimentos.

» Alojamiento seguro, limpio e higiénico, de conformidad con las normas
nacionales e internacionales aplicables.

................................................................................................................................................................................... T PP PP

» Otros indicadores (por favor, describalos):
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2.a Riesgos laborales

Panorama de Riesgos en |a
Cadena de Suministros

Cuatro herramientas para saber cémo identificarlos,
tratarlos y obtener resultados para mejorar
sus condiciones de trabajo
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Introduccion

En el documento “1.c - Contenido recomendado de un Cédigo de Conducta - Cuestionario de
Autoevaluacion para empresas y proveedores” se brinda una guia para identificar el conjunto de
situaciones en materia de la Debida Diligencia que requiere el cumplimiento de los derechos humanos
y laborales fundamentales. Se trata de un documento para detectar riesgos -y los indicadores que los
identifican- e iniciar procesos de mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Es una herramienta necesaria para elaborar una nueva versién de su Cédigo de Conducta y también
para disefiar un Plan de Accién centrado en: (i) el abordaje de las cuestiones mas prioritarias que
deben mejorarse; (ii) establecer la asignacion de responsabilidades especificas entre el personal
jerarquico para colmar esas lagunas; (iii) fijar las metas que se deben alcanzar y conseguir los
resultados en plazos determinados; y (iv) saber como evaluar el progreso y los logros alcanzados.

En el documento citado anteriormente, Contenido recomendado de un Cédigo de conducta, se afirma
que: “Una vez que usted tenga consolidada esta etapa, a través de sus interacciones y acuerdos con
sus socios de la cadena de suministros, usted podra contribuir, cooperando con quienes tienen poder
de decisién en las otras empresas de la cadena, a su incorporacién en los sistemas de gestién de sus
proveedores y terceros”.

El siguiente paso seria entonces construir y disponer de un panorama de los riesgos existentes en su
propia cadena de suministros.

Los contenidos de este Panorama de Riesgos en la Cadena de Suministros forman parte de un
conjunto de herramientas que su organizacién puede utilizar en sus esfuerzos para involucrar a sus
proveedores en el cumplimiento de los derechos humanos y laborales fundamentales. Su utilizacién
es clave en la identificacion y evaluacién de riesgos existentes en los integrantes de su cadena de
suministros. Esta herramienta esta pensada para ayudar a empresas a identificar rapidamente los
déficits de trabajo decente e iniciar acciones para eliminarlos.

Qué es una evaluacion de riesgos y como se compone

En el contexto de los derechos laborales una evaluacién de riesgos es un proceso sistematico e
iterativo de identificacién y analisis de las condiciones contractuales, relacionales y del trabajo
existentes que afectan estos derechos en todas las dreas de una empresa. Lo definimos como un
proceso sistematico porque se compone de un conjunto de acciones o intervenciones que estan
relacionadas entre si, y afirmamos que es iterativo porque debe repetirse y sostenerse en el tiempo
en un enfoque de mejora continua.

Aunque puede haber hechos o situaciones laborales mas especificos que su empresa desee agregar
en sus evaluaciones de riesgos, los temas incluidos en esta herramienta se basaron en los riesgos mas
comunes e incluyen las siguientes cuestiones clave:

Formas de reclutamiento y contratacion

Contratacién y acuerdos de trabajo

Formas de remuneracion y pagos

Duracién de la jornada de trabajo y horario de trabajo
Salud y seguridad en el trabajo

Condiciones de vida

Mecanismos o canales de quejas
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Un llamado de atencion - Necesidad de adaptar las herramientas de
evaluacidn de riesgos a las caracteristicas propias de su cadena de suministros

Para identificar cuales son los riesgos reales o potenciales que existen en estas materias en sus
propias cadenas de suministro, las empresas y proveedores deben concebir sus propias evaluaciones
de riesgos y adaptarlas a las caracteristicas y composicién de la cadena de suministro y, a partir de
esos resultados, plantear y realizar ejercicios de priorizacion.

Extension de las acciones de mejora en toda la cadena de suministros

A medida que las empresas obtienen una mayor visibilidad de las condiciones laborales de los
trabajadores y de las practicas presentes en sus cadenas de suministro gracias a su mapeo de la
cadena y a un didlogo proactivo con los proveedores, pueden empezar a desarrollar perfiles de
riesgo, identificar las intervenciones apropiadas de Debida Diligencia en materia de derechos
humanos (DDDH) y prestar una atencion prioritaria a proveedores que requieren intervenciones mas
importantes (por ejemplo, elaborar cuestionarios mas detallados y distribuirlos entre los proveedores
clave, realizar visitas a sus instalaciones, mapear una determinada cadena de suministro, etc.)

Para llevar adelante este nuevo paso significativo de trabajo colaborativo con integrantes de su
cadena de suministros, este documento cuenta con cuatro secciones:

1. Un Cuadro Sinéptico con evidencias para la accién basadas en los resultados de encuestas,
reportes e investigaciones sobre la situacién laboral del sector de actividad

2. Un Cuestionario Modelo de evaluacion por temas con ejemplos de preguntas, que esta
basado en riesgos identificados y que se puede utilizar en los establecimientos de su cadena de
suministros

3. Una Guia de Interpretaciéon de los Resultados del Cuestionario Modelo para ayudar a
identificar las lagunas existentes y las areas de mejora en las politicas y practicas actuales de
cualquiera de esos establecimientos

4. Una Cartografia de la Cadena de Suministros, para que con un Mapeo de riesgos pueda
visualizarlos, evaluarlos e iniciar procesos de control de riesgosy el mejoramiento de las condiciones
de trabajo con la colaboraciéon y participacion de sus proveedores (ver el documento “Mapeo de la
Cadena de suministros - Una herramienta estratégica para empresas”).
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Seccidn 1. Cuadro sindptico de riesgos laborales
identificados

La informacién de este cuadro ofrece una instantanea de los riesgos para los derechos laborales
identificados en el sector de actividad.

Las empresas pueden, a su vez, utilizar estos datos para identificar rapidamente cudles riesgos
laborales pueden estar presentes en uno o varios proveedores de su cadena de suministro, c6mo se
manifiestan en la practica en ese caso y qué grupos de trabajadores son particularmente vulnerables,
junto con alguna informacién adicional. El cuadro también proporciona algunos temas que las
empresas deberian incluir en el cuestionario con el fin de evaluar el estado de situacion de la cadena
de suministro y asegurar el compromiso mutuo entre la organizacién y el proveedor para eliminar las
lagunas y reducir los riesgos del proveedor. La Seccién 2 de este documento le ofrece un Modelo de
Cuestionario con ejemplos de preguntas para cada uno de los temas.

El siguiente cuadro esta organizado en cuatro columnas:

Enlacolumna1seindicauntipodeindicadordeformasen que pueden manifestarse vulneraciones
a los principios y derechos fundamentales.

La columna 2 muestra indicadores que se encontraron en reportes, investigaciones y entrevistas
a trabajadores vinculados al sector de actividad.

La columna 3 describe las caracteristicas especificas del indicador de la columna 1 detectado en
el contexto local.

La columna 4 destaca los temas clave que las empresas deben investigar al realizar las evaluaciones
de riesgos. Estos temas se eligen en funcién de cdmo se materializa en la practica el riesgo de
aparicién del indicador (ver Columna 3).

Las empresas pueden identificar los riesgos para el personal e implantar procesos de DDDH para
poner fin, prevenir y/o mitigarlos y, en caso de dafio real, remediarlos.
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1. Indicador de trabajo forzoso de la OIT

2. ;Era éste un problema reportado regular-
mente en el sector de la actividad?

3. Ejemplos de cémo se manifiesta el indica-
dor en la practica

70

4. El cuestionario para la evaluacién de ries-
gos debe incluir preguntas sobre:

Trabajo en condiciones peligrosas a las que el Si/No Riesgos para la salud y la seguridad Contratacion y acuerdos de trabajo

trabajador no dio su consentimiento Incumplimiento en el lugar de trabajo de las Salud y seguridad en el trabajo
normas de salud y seguridad que dan lugar a Mecanismos de reclamacion
condiciones de trabajo peligrosas. Condiciones de vida
Mecanismos coercitivos, como amenazas ex-
plicitas o tacitas de despido y malos tratos fi-
sicos o verbales en respuesta a quejas relacio-
nadas con riesgos para la salud y la seguridad
en el trabajo.

Trabajo con salarios muy bajos o nulos Si/No Deuda: Los mecanismos de endeudamiento Reclutamiento y contratacién
inducido durante la contrataciéon, como la de- Contratacion y acuerdos de trabajo
duccién de las deudas contraidas de los sala- Horario de trabajo
rios de los trabajadores o de los costos de alo- Salarios y pagos
jamiento, aumentan la incidencia de los casos Practicas de contratacion de la empresa
en los que los trabajadores ganan por debajo
del salario minimo.

Situaciones en las que el trabajador debe reali-  Si/No Los tipos de engafio suelen estar relacionados Contratacion y acuerdos de trabajo

zar un trabajo de naturaleza diferente al espe- con trabajar mas horas de las acordadas, que Reclutamiento y contratacién

cificado durante la contratacion el salario sea inferior al acordado y el cambio Condiciones de vida
en la naturaleza del trabajo.
Este trabajo suele ser un afiadido al que se
acordé en actividades no relacionadas direc-
tamente con su tarea.
Exigencias abusivas de horas extraordinarias  Si/No El nimero de horas no siempre se acordaba Contratacion y acuerdos de trabajo

o de trabajo que no se hayan acordado previa-
mente con el empresario.

de antemano, la duraciéon de la jornada labo-
ral supera drasticamente los maximos legales
y las medias del sector e incluye una elevada
intensidad del trabajo.

Los salarios por hora o por producto produci-
do, combinados con salarios bajos, dan lugar
a horas extraordinarias excesivas.

Horario de trabajo

Salarios y pagos

Condiciones de vida

Practicas de contratacion de la empresa
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2. ;Era éste un problema reportado regular-
mente en el sector de la actividad?

3. Ejemplos de cémo se manifiesta el indica-
dor en la practica
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4. El cuestionario para la evaluacién de ries-
gos debe incluir preguntas sobre:

Condiciones de vida degradantes impuestas
por el empleador, el reclutador u otras terce-
ras partes.

Si/No

Las condiciones de vida degradantes que se
denuncian con mas regularidad se refieren a
las condiciones precarias o inadecuadas de la
vivienda: falta de agua caliente o ventilacién,
hacinamiento, falta de intimidad, cuartos de
bafio en malas condiciones higiénicas y nu-
mero insuficiente de retretes, etc.

Contratacion y acuerdos de trabajo
Reclutamiento y contratacién
Condiciones de vida

Retencién de salarios u otras prestaciones
prometidas

Si/No

Algunos trabajadores sufren retenciones sa-
lariales.

La retencién del salario se combina con la
manipulacién de la deuda, lo que refuerza la
situacion de dependencia del empleador.

Reclutamiento y contratacién
Salarios y pagos
Condiciones de vida

Servidumbre por deudas o manipulacién de
la deuda

Si/No

Algunos trabajadores pagan sus gastos de
contrataciéon mediante deducciones que les
sitlan por debajo del salario minimo y en una
situacion de extrema dependencia de sus em-
pleadores.

Algunos trabajadores sufren retenciones sala-
riales. Las experiencias de retencion parcial o
total del salario pueden estar vinculadas sobre
todo a personas contratadas en el extranjero.

Los gastos de viaje generan una deuda inicial,
que se paga con la primera némina. El des-
conocimiento tanto de la escala salarial local
como del valor de las cosas hace posible que la
deuda aumente considerablemente. El hecho
de que la misma persona se haga cargo de los
gastos de viaje y alojamiento refuerza la dina-
mica del endeudamiento.

Reclutamiento y contratacién
Salarios y pagos
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4. El cuestionario para la evaluacién de ries-
gos debe incluir preguntas sobre:

Trabajar sin libertad o con libertad limitada
para rescindir el contrato de trabajo

Si/No

También existen casos en que los trabajado-
res experimentan la amenaza concreta de no
cobrar lo que se les debe o la existencia de
esta posibilidad.

Mecanismos de reclamacion
Contratacion y acuerdos de trabajo

Abuso de la vulnerabilidad de los trabajado-
res mediante la denegacién de derechos o
privilegios, amenazas de despido o deporta-
cion

Si/No

Las amenazas de despido se asocian a casos
en los que los trabajadores intentaron pro-
testar por las condiciones de trabajo, como
el exceso de horas extraordinarias o que se
les obligara a realizar tareas diferentes a las
acordadas.

Mecanismos de reclamacion

Restricciones a la circulacion de los trabaja-
dores

Si/No

Las restricciones a la circulacién de los traba-
jadores incluyen encierros, toques de queda
y vigilancia, pero a veces también incluyen
la restriccién del contacto con familiares y el
confinamiento durante las horas de trabajo.

Véase también “Retencién de documentos de
identidad”

Condiciones de vida
Salud y seguridad

Amenazas o violencia contra los trabajadores
o sus familias

Si/No

Salud y seguridad: Se denunciaron mecanis-
mos coercitivos, como amenazas explicitas o
tacitas de despido y violencia fisica o verbal
en respuesta a quejas relacionadas con ries-
gos para la salud y la seguridad en el trabajo.

Salud y seguridad en el trabajo
Mecanismos de reclamacién
Condiciones de vida

Retencion de documentos de identidad

Si/No

La retencién de documentos entre las perso-
nas contratadas en el extranjero parece ser
un método para restringir la movilidad y el
control del trabajador.

Reclutamiento y contratacién
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Seccidon 2. Cuestionario Modelo

Habiendo tomado conocimiento mediante el Cuadro Sindptico anterior de los resultados de una
encuesta de los riesgos para los derechos laborales identificados en el sector de la confeccién
argentino, y de haber reflexionado sobre las lagunas existentes en materia de derechos laborales,
usted esta en condiciones de dar un paso adelante y prepararse para iniciar acciones con algunos de
los proveedores de su cadena de suministro.

Esta Seccién ofrece un Modelo de Cuestionario con ejemplos de preguntas para cada uno de los
temas prioritarios que se deberian abordar.

Este conjunto de preguntas esta organizado segun los temas incluidos en la Columna 5 del Cuadro de
Panorama de Riesgos Laborales anterior. Aunque el Cuadro presenta los temas en funcion de cobmo
se materializa en la practica el riesgo del indicador (ver Columna 3) y qué grupos de trabajadores
pueden estar expuestos al riesgo (ver Columna 4), es una buena practica formular este tipo de
preguntas independientemente de qué grupos de trabajadores estén o puedan estar presentes en
una empresa especifica de la cadena de suministro. Esto podria deberse a que:

1. Lostrabajadoresvulnerables a experimentar riesgos laborales podrian existir en las instalaciones,
pero el proveedor no los comunica, ya sea intencionadamente o por error

2. Inclusosilos grupos de trabajadores en situacion de riesgo no estan actualmente en la cadena de
suministro de su organizacion en el momento de elaborar el perfil de riesgo, podrian entrar en la
cadena de suministro en el futuro

3. Los tipos de temas y preguntas incluidos en esta herramienta pueden ayudar a identificar y
evaluar las practicas laborales de un proveedor, ya que pueden afectar a todos los trabajadores
independientemente de las caracteristicas del grupo.

Formular preguntas de amplio alcance sobre temas clave, aunque no sean del todo pertinentes para el grupo
0 grupos de trabajadores especificos identificados en las actividades de elaboracion de perfiles de riesgo de
su organizacion, puede ayudar a las organizaciones a comprender qué practicas aplican sus proveedores
que podrian estar poniendo en peligro a los trabajadores o apoyando los objetivos de DDDH de la empresa.

Formas de reclutamiento y contratacion

1. ¢Como recluta, selecciona y contrata a los trabajadores de su taller?

» Reclutamos, seleccionamos y contratamos directamente a todos las y los
trabajadores (a tiempo completo, a tiempo parcial, temporales y estacionales).
» Utilizamos intermediarios laborales autorizados

para reclutar, seleccionar y contratar trabajadores.

» Recurrimos a reclutadores o intermediarios laborales

informales para encontrar y contratar trabajadores.

» Contratamos directamente a trabajadores fijos y utilizamos intermediarios
laborales para trabajos estacionales y temporales y otros tipos de empleos.

» Utilizamos programas gubernamentales,
como los servicios nacionales de empleo, u otros.

» Otras formas (describalas):
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2. ;,Coémo se asegura de que se cumplen sus politicas de contratacion y reclutamiento si utiliza
intermediarios laborales? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Disponemos de procedimientos especificos de seleccién y contratacién para
cada tipo de empleo disponible, incluidos los trabajadores estacionales/temporales.
» Entrevistamos/recopilamos las opiniones de los trabajadores,
sobre todo de los recién incorporados, para asegurarnos de que
nuestras politicas y procedimientos se siguen correctamente.

» Entregamos contratos completos, legales
y por escrito a todos nuestros trabajadores.
» No disponemos de procedimientos formales para asegurarnos de
que se siguen nuestros procedimientos de seleccion y contratacion.

» Otros procedimientos (describalos):

3.¢Qué tipo de formacién imparte su organizacion al personal de reclutamiento, selecciéony
contratacion? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Practicas responsables de reclutamiento, seleccién y contratacién
» Técnicas de entrevista con los trabajadores
................................................................................................................................................................................... S
» Como examinar y seleccionar a los intermediarios laborales
» Supervisién del cumplimiento de los requisitos de contratacién
responsable por parte de los intermediarios laborales
OO DD D oD OO OO OO DO OO OO DO OO OO DT E OO E oD PSP OPP TP EOOOFTEROOE SUSOPPTOORPRORTO ;
» Seleccion de trabajadores en funcién de sus capacidades y competencias :
» No discriminacion
» Requisitos legales aplicables
» No hay formacion sobre este tema :
» Otras formas (describalas):

4. ;Pagan las y los trabajadores gastos de reclutamiento y contratacion, colocacion,

tramitacién de visados o transporte?
> Si
» No
................................................................................................................................................................................... .g..........................;

» Nolosé
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5. ¢A quién paga estos gastos el personal? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Intermediarios laborales

» Otras personas o instituciones (describalas):

» Nolosé H
6. ¢Cémo pagan los gastos los trabajadores? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Lasy los trabajadores pagan con sus ingresos

después de recibir su némina completa

................................................................................................................................................................................... Freessneeessnnesessaneened

» Los gastos se deducen de la nébmina de las y los trabajadores

7. Para lasy los trabajadores contratados en el extranjero, ;.como se guardan sus documentos
de identidad (Seleccione todos los que corresponde)

» Cada trabajadora o trabajador conservan sus documentos de identidad
» Lainstalacién dispone de casilleros o compartimentos individuales seguros
para guardar objetos de valor, incluidos los documentos de identidad

» El responsable del centro conserva los
documentos de identidad de cada trabajador

» El reclutador laboral retiene los documentos de identidad de cada trabajador

................................................................................................................................................................................... Meeeseetetitiniiiiiniinien

» Otras formas (describalas):

» No losé
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Formas de Contratacion y acuerdos de trabajo

8. ,Como garantiza que el personal entienda las condiciones de su contrato de trabajo?
(Seleccione todo lo que corresponda)

» Las condiciones se explican verbalmente a las y los trabajadores
en su lengua materna o en una lengua que entiendan.
» Los contratos se redactan en su lengua
materna o en una lengua que entiendan.

» Lasy los trabajadores reciben una copia de su contrato por
escrito en su lengua materna o en otra lengua que entiendan.

» Lasy los trabajadores reciben un contrato escrito en la lengua oficial
del pais donde se realiza el trabajo, pero no se dan explicaciones verbales.
» Las condiciones se tratan en una sesion de
formacion/orientacion con las y los trabajadores.
» Lasy los trabajadores reciben una explicacion verbal de las condiciones

» No tenemos ninguna medida para asegurarnos de que lasy los
trabajadores entienden las condiciones de su contrato de trabajo.

» Otras formas (describalas):

9. ;Qué incluyen los contratos laborales? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Lasy los trabajadores no reciben contratos

» Descripcion de los derechos y responsabilidades de las y los trabajadores
................................................................................................................................................................................... dressessrressararreseacaned
» Una descripcion del trabajo que debe realizarse en

virtud del contrato, incluidos el tipo de trabajo y las tareas

» Las condiciones de empleo, incluidas las
fechas de inicio y fin del contrato de trabajo.

................................................................................................................................................................................... dresserseressararresearaned

» El nombre completo del empresario

» Beneficios, incluidos dias libres, bajas por
enfermedad y/o familiares, seguro médico, etc.

................................................................................................................................................................................... B ]
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» Horas de trabajo y primas por horas extraordinarias

................................................................................................................................................................................... Neessessesstittittttsticnen;

» Cualquier riesgo para la salud profesional al que puedan estar expuestos
................................................................................................................................................................................... .-;
» Condiciones de despido, aplicables a ambas

partes (sector empresario y grupo de trabajadores)

» Una descripcion del alojamiento de las y los

trabajadores y de los costes asociados, si procede.

En cuanto a las y los trabajadores a domicilio/produccién a domicilio:

Reembolso de los costos adicionales soportados por el trabajador a
domicilio H :
...................................................................................................................................................................... e}

Control de calidad y deducciones

» Otras cladusulas (describalas):

Formas de remuneracién y pagos

10. ¢Como se calcula el salario de las y los trabajadores?

» Salario fijo (por hora/semana/quincenal/mensual)

» Por produccién

................................................................................................................................................................................... Feesectstitiitnnanatenecnedt

» Otras formas (describalas)
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11. ;Cémo se paga al personal? (Seleccione todo lo que corresponda)

i Trabajadores i Trabajadores
i subcontratados : adomicilio

» Pagamos a cada trabajador individualmente.
......................................................................................................................................... SN SO
» Pagamos a los cabezas de familia y ellos :
distribuyen el dinero entre los miembros de

su familia que contribuyeron a la produccion.

» Nosotros pagamos a los intermediarios
laborales y ellos distribuyen el dinero entre las
y los trabajadores que contratan y/o gestionan.

» Ingresamos los salarios directamente en
las cuentas bancarias de las y los trabajadores.
» Pagamos los salarios directamente a
las y los trabajadores mediante cheque
» Pagamos los salarios directamente a lasy los
trabajadores mediante moneda fisica (es decir, en efectivo)

» Otros (describalos):

12. ¢Se facilita a las y los trabajadores algun registro escrito de su salario y de las deducciones
(recibos de sueldo, recibos, etc.)?

i Trabajadores i Trabajadores
i subcontratados i adomicilio
» Si :
» No

(Si su respuesta es “No” a ambos grupos
de trabajadores, pase a la pregunta 14)
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13. ¢Qué informacion se incluye en estos registros de pago? (Seleccione todo lo que
corresponda)

Trabajadores Trabajadores
subcontratados i a domicilio
» Cantidad producida H
» NuUmero de tareas realizadas
......................................................................................................................................... Herereeterete oottt ettt se e s te e s neneenend

» Numero de horas ordinarias y extraordinarias
trabajadas

» Calculo detallado de la remuneracion a destajo
en funcién de la produccién/tareas realizadas.

» Otros (describalos):

14. ;Con qué frecuencia cobran las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que corresponda)

Trabajadores Trabajadores
subcontratados a domicilio

» Alarecepcién de los productos acabados

15. ¢Garantiza que las y los trabajadores cobran al menos el salario minimo por su trabajo,
incluidos los que trabajan a destajo y los temporeros?
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16. ¢Como se controla que las y los trabajadores cobran al menos el salario minimo por su
trabajo, incluidos los trabajadores a destajo y los trabajadores temporeros? (Seleccione todo lo
que corresponda)

» Auditorias periédicas de proveedores,
programadas - realizadas por nuestro propio equipo

» Auditorias no programadas -

realizadas por nuestro propio equipo

» Auditorias periddicas de los proveedores,

programadas y realizadas por auditores externos.
................................................................................................................................................................................... S

» Auditorias no programadas - realizadas por auditores externos

> Revisién y seguimiento de documentos - a distancia

Duracion de la jornada de trabajo y horario laboral

17. ;Como se determina el horario de trabajo? (Seleccione todo lo que corresponda)

Trabajadores Trabajadores

» Lasy los trabajadores pueden :
y ) P subcontratados { a domicilio

trabajar todo el tiempo que quieran.

» Lasylos trabajadores deben cumplir

objetivos o cuotas de produccién.

» Lasylos trabajadores no pueden trabajar por encima
de los limites legales de horas de trabajo regulares.

» Lasylos trabajadores no pueden trabajar por
encima de los limites legales de horas extraordinarias.

» Otros (describalos):

18. ¢Como consiguen las y los trabajadores hacer horas extraordinarias?

Trabajadores Trabajadores
subcontratados a domicilio

» Otros (describalos):
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19. (Las y los trabajadores que cobran por produccién, a destajo o por tareas, cobran primas
por horas extraordinarias cuando trabajan mas de la jornada normal?

» En caso afirmativo, describalo

Salud y sequridad en el trabajo

21. ;Ofrece a las y los trabajadores algun tipo de formacién sobre salud y seguridad en el trabajo?

» No (pase a la pregunta 26)

22. ;Qué temas se tratan en las formaciones sobre salud y seguridad? (Seleccione todos los
que correspondan)

» Primeros auxilios

» Zonas peligrosas del lugar de trabajo

................................................................................................................................................................................... B

» Peligros de incendio

» Cémo utilizar correctamente la
maquinaria, el equipo y las herramientas

» Cuandoy como utilizar correctamente
los equipos de proteccién individual

ceeeererasatnteseresssesessesetetantntaranararerereresesesseettttananaanararererersetesetetettatarasnensenrsIseessesetetettatarasaensereressseseesesettttnanansasarerereresssessedmesaasanannanararerersssed i

» Procedimientos de emergencia y personas responsables

» Otros temas (describalos):
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23. Lasy los trabajadores tienen acceso a: (Seleccione todo lo que corresponda)

» Agua potable

» Aseos
» Pausas programadas regularmente
» La posibilidad de abandonar libremente
las instalaciones durante las horas de trabajo
Condiciones de vida
(para empresas que ofrecen alojamiento a las y los trabajadores)
24. ;Se permite a las familias, incluidos los nifios, permanecer en el alojamiento
proporcionado?
> Si
» No :

25. En el caso de los que disponen de alojamiento, ¢quién proporciona el alojamiento a los
trabajadores?

» Usted, el propietario del taller

» El intermediario laboral

» Otros (describalos):

26. /Quién paga el alojamiento de las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que corresponda)

» El trabajador
» Usted, el propietario del taller :
................................................................................................................................................................................... e
» El intermediario laboral
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27. Si el alojamiento lo ofrece usted o el intermediario laboral, ;como se fija el precio del
alojamiento?

» Lasy los trabajadores pagan un precio fijo,
independientemente del tipo de alojamiento

.................................................................................................................................................................................... fevrrensaessassesanened
» Precio fijado a precio de mercado, el mismo tipo de alojamiento
estaria disponible por el mismo precio si no interviniéramos
» El precio esta por debajo del mercado,
como prestacion incluida en el contrato
28. ;Disponen los alojamientos de lo siguiente? (Seleccione todo lo que corresponda)
» Aseos
» Agua caliente

» Duchas

» Agua potable limpia

» Taquillas o compartimentos individuales

seguros para guardar objetos de valor

» Salidas de emergencia

» Guardias de seguridad
.................................................................................................................................................................................... b
» Almacén seguro para alimentos

» Un lugar seguro para cocinar

» Posibilidad de cerrar la instalaciéon desde el exterior

» La posibilidad de abandonar libremente el alojamiento
en cualquier momento y por cualquier motivo.
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Mecanismos o canales de queja y reclamacion

29. ;:Disponen de alglin mecanismo para que lasy los trabajadores puedan informar de
cualquier problema o preocupacién que puedan tener?

» Si

,No(omltae|restodeestasemon)m ........................ i

»Otrosmecanlsmos(describalos) ..................................................................................................................................... -
30. ¢Es confidencial el mecanismo de reclamacién?

» Si

»No ................................................................................................................................................................................................. ..

»Nomse .......................................................................................................................................................................................

> Si
» No
» Nolosé :
32 ;Cudles son las caracteristicas de su mecanismo de quejas o reclamaciones? (Seleccione
todas las que correspondan)
» Disponible para lasy los trabajadores en su lengua materna
» A su disposicion a todas horas
.................................................................................................................................................................................... b
» Uso gratuito para el personal
» Facil acceso para lasy los trabajadores

» Posibilidad de recibir comentarios de mas
de una forma (por ejemplo, mas de un buzdn,
o linea directa, contacto con el supervisor, etc.)

» Gestionado por terceros

................................................................................................................................................................................... e
» Apelable después de que se considere
cerrada la reclamacion original

.................................................................................................................................................................................... feresessessrasssirsonsonasd



jBuen trabajo! 85
Riesgos laborales en la industria argentina de la confeccién
Panorama de Riesgos en la Cadena de Suministro

» Otras caracteristicas (describalas):

33. ;Comparte con las y los trabajadores los resultados de las quejas que han abordado?

» Si
» No
» Otros :

34. ;Pueden las y los trabajadores denunciar una queja de forma anénima?
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Seccidon 3. Guia de Interpretacion de los Resultados del
Cuestionario Modelo

Una vez completado el Cuestionario Autoadministrado, utilice esta Guia de Interpretaciéon para
comprender la importancia de las lagunas detectadas en materia de derechos laborales y para
establecer las areas de mejora en sus politicas y practicas actuales. La tabla siguiente contiene el
nuimero de la pregunta y una descripcién de los resultados que pueden presentar riesgos potenciales
para los derechos humanos y laborales. A menos que se indique lo contrario, las opciones de
respuesta enumeradas a continuacién estan asociadas con cierto grado de riesgo y podrian justificar
la recopilacion de mas informacién y el compromiso con el proveedor.

Temas de las relaciones laborales y Descripcion de la o las opciones de respuesta
condiciones de empleo y trabajo factibles que podrian indicar uno o varios riesgos (a menos que se indique lo
de presentar riesgos contrario)

Reclutamiento y contratacion - Cualquier opcién de respuesta que implique el uso de un intermediario laboral o un
servicio de terceros.

1. ¢Pagan las y los trabajadores gastos de p Sj
reclutamiento y contratacién, colocacion,
tramitacién de visados o transporte?

» No disponemos de procedimientos formales
para asegurarnos de que se siguen nuestros
procedimientos de seleccion y contratacion.

» No recibié informacién sobre este tema.

» Nosé

2. ¢A quién paga estos gastos las y los
trabajadores?

3. ¢Cémo pagan los gastos las y los ™ Lascuotasse descuentan de
trabajadores? los salarios de los trabajadores

» Otros (en funcién de la respuesta)

» Nosé

4. Para los trabajadores contratados ™ Elresponsable del centro conserva los
en el extranjero’ Z_c(’)mo se guardan los documentos de identidad del trabajador.

documentos de identidad?

» El reclutador laboral retiene los
documentos de identidad del trabajador.

» Otros (en funcién de la respuesta).

» Nosé

Contratacion y acuerdos de trabajo

5. ;Cémo garantiza su empresa que las y los  Todas las opciones de respuesta proporcionadas se consideran
trabajadores entienden las condiciones de buenas practicas, excepto las que se enumeran a continuacion:
su contrato de trabajo?

» No tenemos ninguna medida para asegurarnos
de que todos los trabajadores entienden
las condiciones de su contrato de trabajo.

» Otros (en funcién de la respuesta)
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6. ¢Qué incluyen los contratos de las y los
trabajadores?

Todas las opciones de respuesta proporcionadas se consideran
buenas practicas y deben incluirse en los contratos de los
trabajadores, excepto las que se indican a continuacién:

» Lasy los trabajadores no reciben contratos.

» Otros (en funcién de la respuesta)

Formas de remuneracién y pagos

7. ;Cébmo se calcula el salario de las y los
trabajadores?

» Por tarea (importe fijo por bordado, etc.)

» Por pieza/Por produccién (importe
fijo por articulo acabado, etc.)

» Otros (en funcion de la respuesta)

8. ;Cémo se paga a los trabajadores?

» Pagamos a los cabezas de familia, y ellos
distribuyen el dinero entre los miembros de
su familia que contribuyeron a la produccion.

» Nosotros pagamos a los intermediarios
laborales, y ellos distribuyen el dinero entre
los trabajadores que contratan y/o gestionan.

» Reciben pagos en especie (alimentos, vivienda, etc.).

» Otros (en funcién de la respuesta)

9. ¢(Se imponen horas extraordinarias a
algun trabajador?

» No

10. ¢Qué informacién se incluye en estos
registros de pago?

Todas las opciones de respuesta proporcionadas se consideran buenas
practicas y deben incluirse en los registros de pago que se entregan a los
trabajadores.

11. ¢Con qué frecuencia cobran los
trabajadores?

» Cada mes

» Al final de su contrato

» A la recepcion de los productos acabados.

12. ¢Garantiza que las y los trabajadores
cobran al menos el salario minimo por su
trabajo, incluidos los que trabajan a destajo
y los temporeros?

» No

Duracion de la jornada de trabajo y horario laboral

13. ;Cémo se determina el horario de trabajo

» Las y los trabajadores pueden
trabajar todo el tiempo que quieran.

» Lasy los trabajadores deben completar
los objetivos o cuotas de produccién.

» Otros (en funcién de la respuesta)

14. ;Cémo consiguen las y los trabajadores
hacer horas extraordinarias?

» Se asignan horas extraordinarias a los trabajadores.

» No hacemos horas extraordinarias.

» Otros (en funcion de la respuesta)
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15. ¢Las y los trabajadores que cobran por » No
produccién, a destajo o por tareas, cobran
primas por horas extraordinarias cuando » Nosé
trabajan mas de la jornada normal?

16. ¢Se imponen horas extraordinarias a » Si
algun trabajador?

» Nosé

Salud y seguridad en el trabajo

17. ;Ofrece a las y los trabajadores algin » No
tipo de formacién sobre salud y seguridad
en el trabajo?

18. ;Qué temas se tratan en las formaciones Todas las opciones de respuesta proporcionadas se consideran buenas

sobre salud y seguridad? practicas y deben facilitarse a los trabajadores.
19. Lasy los trabajadores tienen acceso a: Todas las opciones de respuesta proporcionadas deben facilitarse a los
trabajadores.

Condiciones de vida

20. ¢Se permite a las familias, incluidos » Si
los nifios, permanecer en el alojamiento
proporcionado?

21. En el caso de los que disponen de ™ Usted, el propietario de la empresa

alojamiento, ;quién lo proporciona?

» Los intermediarios laborales

» Otros (en funcién de la respuesta)

22. ;Quién paga el alojamiento de las y los * El trabajador

trabajadores?

» Usted, el propietario de la empresa

» El intermediario laboral

23. ;Disponen los alojamientos de lo » Posibilidad de bloquear la instalacion desde el exterior.
siguiente?

Mecanismos de queja y reclamacién

24. ;Disponen de algin mecanismo para » No
que los trabajadores puedan informar de
cualquier problema o preocupacién que
puedan tener?

25. ¢Es confidencial el mecanismo de » No
reclamacién?

26. ;Estan protegidos de represalias las 'y » No
los trabajadores que presentan quejas o
reclamaciones?

27. ¢Cudles son las caracteristicas de su Todas las opciones de respuesta proporcionadas se consideran buenas
mecanismo de quejas o reclamaciones? préacticas y deben facilitarse a los trabajadores.

28. ;Comparte con las y los trabajadores los  » No
resultados de las quejas que abordaron?

29. ;Pueden las y los trabajadores denunciar » No
una queja de forma anénima?
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Las evaluaciones de riesgo en la cadena de suministros forman parte de actividades mas amplias
de cooperacién proactiva con los proveedores. Por ejemplo, se basan en actividades tales como el
Mapeo de la Cadena de Suministros e informan sobre qué tipos de preguntas se deberian incluir en
los cuestionarios para proveedores y, segun las lagunas detectadas en materia del cumplimiento de
los derechos laborales, a cudles proveedores distribuir los cuestionarios de manera prioritaria.

Dependiendo del tipo de informacion sobre las condiciones de empleo y de trabajo de los trabajadores
que se hayan obtenido de los proveedores durante el proceso de Mapeo de la Cadena de Suministros,
las empresas pueden dar prioridad a proveedores especificos para las acciones de seguimiento
en materia de Debida Diligencia en los derechos humanos y laborales. Una de estas acciones de
seguimiento consiste en distribuir un cuestionario mas detallado a los proveedores prioritarios.

Las informaciones recopiladas en el proceso de Mapeo de la Cadena de Suministros ofrecen una
imagen mas clara de las singularidades de la huella de aprovisionamiento ascendente de una empresa
(para mas informacion véase el documento “Mapeo de la cadena de suministros. Una herramienta
estratégica para empresas”).

Nota: La capacidad de realizar evaluaciones de riesgos depende del grado de visibilidad que tenga
la empresa de sus cadenas de suministro. En otras palabras, cuanto mas lejos pueda una empresa
trazar el mapa de su cadena de suministro, mas precisa podra ser a la hora de determinar qué riesgos
presentes o potenciales existen. La Figura 1 ilustra los 7 pasos que describen la secuencia de acciones
necesarias para construir una Cartografia de la cadena de suministros de una empresa.

Figura 1. Pasos para la construccién de una cartografia de la cadena de suministros con identificacién de riesgos
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Un ejemplo utilizando la Herramienta de mapeo de la cadena de suministro del sector de los
textiles y el vestido.

Como parte de su proceso de Mapeo de la Cadena de Suministros, la Compafiia A envia el formulario
de Perfil de Proveedor Directo (basado en la Herramienta de Mapeo de la Cadena de Suministro) al
Proveedor 1.

Al recibir el formulario completo por el Proveedor 1, la empresa A observa que la informacién de la
Seccion 3 Informacion sobre los trabajadores indica que el 50 por ciento de las y los trabajadores son
contratados en el extranjero y que el 75 por ciento de los trabajadores viven en el taller. Tomando
como referencia la tabla de la Seccién 3, Guia de Interpretacién de los Resultados del Cuestionario
Modelo, la empresa A sabe que estos grupos de trabajadores pueden enfrentarse a riesgos laborales,
por lo que decide averiguar un poco mas sobre sus condiciones de trabajo y de vida organizando una
evaluacién de riesgos del Proveedor 1.

Como parte del proceso de evaluacién de riesgos y compromiso con el proveedor, la empresa A
distribuye al Proveedor 1 un cuestionario autoadministrado mas detallado (ver, a modo de ejemplo,
la Seccion 2. Cuestionario Modelo con ejemplos de preguntas de evaluaciéon por temas) en el que
se formulan preguntas destinadas a evaluar sus practicas en materia de contratacién, alojamiento,
salarios, y salud y seguridad.

Si las respuestas del Proveedor 1 al cuestionario de evaluacién detallado plantean cuestiones
adicionales, laempresa A podra escalar el compromiso de acuerdo con sus procedimientos en materia
de control y verificacién de DDDH. Si los resultados del del cuestionario autoadministrado no suscitan
ninguna alerta adicional, la empresa puede concluir su evaluacién del Proveedor 1y pasar al siguiente
proveedor priorizado, siguiendo los mismos pasos.



iBuen trabajo!

2.b Mapeo de la cadena de
suministros

Una herramienta estratégica para empresas




iBuen trabajo! 92
Mapeo de la cadena de suministros
Una herramienta estratégica para empresas

Introduccion

Esta herramienta forma parte de un conjunto de instrumentos que una empresa puede utilizar para
lograr el involucramiento y la participacion de sus proveedores en materia de debida diligencia con
el objetivo de lograr el cumplimiento de los derechos humanos y laborales de los trabajadores. Este
mapeo ofrece explicaciones y suministra plantillas para conocer el perfil de sus proveedores para
contar con un panorama actualizado de sus cadenas de suministro en esta problematica.

¢Qué es el mapeo de la cadena de suministro?

El mapeo de la cadena de suministro es una actividad que busca, recoge, organiza y ofrece
informacién sobre las caracteristicas organizativas y la funcién que cumple cada uno de los
miembros de la cadena (proveedores directos e indirectos, comercializadores, agregadores, etc.).
También puede utilizarse para recopilar informacion sobre las relaciones comerciales existentes
entre ellos y la mano de obra que disponen.

Aunque muchas empresas ya realizan algun tipo de mapeo como parte de su proceso de compras,
su alcancey el contenido de sus datos suelen limitarse a los proveedores directos. Sin embargo, para
orientar los esfuerzos de las organizaciones en materia de debida diligencia con mayor precisién es
importante ampliar la mirada.

Mapeo de la cadena de suministros por producto

El mapeo de la cadena de suministro no es una actividad puntual. Se trata de una tarea que se
realiza producto por producto, en funcién de diversos factores y de su relacion con los objetivos
especificos de la empresa. La seleccion de productos para el mapeo puede, a su vez, verse influida
por factores tales como:

el nivel percibido de formalidad de los socios de la cadena de suministro;
el nimero de niveles de complejidad operativa implicados en la produccién; o
el riesgo percibido del lugar donde se lleva a cabo la produccién.

Es muy importante que los riesgos percibidos sean incluidos en el mapeo porque las regulaciones
locales para trabajar, las condiciones salariales y laborales y las dinamicas sociales cambian de pais a
pais, e incluso de regién a region.

Una vez trazada la cadena de suministro, las empresas pueden evaluar los riesgos existentes en
materia de DDDH a distintos niveles y colaborar con sus socios (proveedores, vendedores, unidades
de todos los niveles de la cadena). Para poder evaluar las condiciones laborales es muy importante
que las empresas sepan como y dénde se trabaja en toda su cadena de suministro.

Guia para el mapeo de la cadena de suministro

Esta herramienta ofrece orientacién sobre cémo organizar entrevistas estructuradas y plantillas de
perfiles de proveedores para realizar el mapeo de la cadena de suministro.

Para avanzar en el registro mas alla de los proveedores directos, se comienza con una encuesta a estos
ultimos para recabar informacion sobre su negocio y los de sus socios y proveedores (los proveedores
de segundo nivel de la empresa).

Una vez mapeados los proveedores de segundo nivel, los proveedores directos suelen continuar
con el proceso de mapeo de la cadena de sus suministros recopilando datos de esas entidades,
quienes a su vez recopilan datos de los integrantes de sus cadenas de suministro (proveedores de
tercer nivel de la empresa).
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P A modo de ejemplo: Tipos de proveedores que se encuentran en las
cadenas de suministro del sector de la confeccion en Argentina

Pequeiia o mediana empresa: Las pequefias o medianas empresas de produccion
suelen fabricar productos acabados y entregarlos a marcas/clientes. Pueden
subcontratar otros talleres y trabajadores a domicilio para completar los pedidos. En
otros casos, pueden ser fabricantes s6lo de nombre y depender casi totalmente de la
subcontratacion para la produccion real.

Talleres: Los talleres pueden estar registrados o no, ser formales o formales y variar en
tamafo. El propietario de un taller suele emplear a entre 4y 10 personas en un entorno
de produccién relativamente pequefio.

> Taller integrado/completo: Este tipo de taller lleva a cabo todo el proceso de produccién
de la prenda y entrega un producto acabado directamente a un cliente o a la pequeiia/
mediana empresa que los subcontrata.

> Taller especializado: Este tipo de taller también entrega un producto acabado, pero
subcontrata algunos de los procesos de produccién de piezas o partes de la prenda a
talleres secundarios.

> Taller Secundario: Este tipo de taller realiza uno o mas procesos de produccién (tales como
corte, bordado, estampado, lavado y procesado, acabado - ojales/botones, planchado, etc.)
para talleres especializados.

Trabajadores a domicilio: Los talleres a domicilio o trabajadores a domicilio son
personas que trabajan en su propia casa para los propietarios del taller u otros clientes.
Los talleres a domicilio suelen estar formados por cinco personas o menos. Suelen
tener una capacidad menor de produccién que los otros tipos de talleres.

Intermediarios: Comerciantes, agregadores u otros proveedores de servicios.

Una estrategia eficaz para asegurar la colaboracion de los miembros de su cadena de suministros

El éxito de lograr un mapeo de la cadena de suministro requiere confianza, cooperacién y asociacion
entre la empresa que inicia el mapeo de la cadena de suministro con sus socios. Los siguientes
5 puntos deben comunicarse a los proveedores directos en las primeras conversaciones sobre el
mapeo que se quiere elaborar y reiterarse a lo largo del proceso, segun sea necesario:

1. Aclarar que el ejercicio de mapeo de la cadena de suministro no pretende ser una auditoria de
ningun tipo, sino un esfuerzo por aumentar la transparencia y la comprensién de la estructuray el
funcionamiento de la cadena por parte de la empresa para garantizar que se respetan los derechos
humanos de los trabajadores que fabrican sus productos.

2.Hacer hincapié en que los proveedores directos son socios esenciales en el trabajoy quelaempresa
no tiene intencién de rescindir o alterar las relaciones comerciales tras el ejercicio de mapeo.

3. Destacar que el mapeo puede fortalecer las relaciones y los compromisos de la cadena de
suministro para trabajar juntos en colaboracion de otros objetivos empresariales.

4. Reconocer que el mapeo requerira esfuerzoy compromiso por parte de los proveedores directos
de una empresa.

5.Esimportante considerarlaposibilidad de proporcionar capacitaciéneincentivosalos proveedores
directos para que apoyen el proceso de debida diligencia.
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Un proceso de 5 pasos sugerido para construir la cadena de suministros, visualizar las relaciones
entre sus integrantes y detectar los riesgos prioritarios

Una manera inteligente de tener un control de cudl es el estado de su cadena de suministros y
monitorear el estado organizacional de sus integrantes consiste en disponer de un mapa fisico
integral de esas relaciones interinstitucionales. La secuencia de 5 pasos ayuda a recabar esa
informacién. Ademas, contar con esos datos le permitira actuar de manera sostenida con los
miembros de su cadena para mejorar las cuestiones en materia de debida diligencia en los derechos
humanos y laborales de la fuerza laboral.

Identificar y comunicar con los proveedores directos para ayudarlos a entender los
motivos de realizar un mapeo, sus objetivos y ventajas

PASO 1 Inicie con llamadas o correos, pero de seguimiento en persona en la medida de lo
posible

Para iniciar, recolecte datos de los proveedores involucrados. Hay varias opciones:
1) Reunirse con el proveedory llenar juntos el perfil
2) Entrevistar al proveedor para llenar el perfil
3) Enviar el formato para que el proveedor lo llene y devuelva
PASO 2 ) paraqueelp y

Pida a su proveedor continuar el mapeo. Deben enviar el Perfil de Proveedor directo a
todas sus instalaciones y lugares de empleo, o proveedores directos.

Revise y redna todos los perfiles de proveedores para crear un mapa visual de las
conexiones entre los integrantes de su cadena

Use el mapeo para identificar y medir posibles riesgos e impactos a derechos humanos
y laborales

Revise la informacion sobre el perfil de la mano de obra para priorizar intervenciones
con proveedores especificos

Consulte el Panorama de Riesgos Laborales del Sector y la Matriz de Riesgos incluido
en esta Caja para mayor informacién
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Plantilla del perfil de proveedor directo
(con instrucciones/notas orientativas)

Utilice una plantilla para cada proveedor directo de su empresa.

Perfil completado por:

Seccion 1: Informacién basica sobre la empresa

Tipo de proveedor:

Nombre del proveedor:

NUmero de registro (si lo tiene):

Nombre completo de la persona de contacto:

Numero de teléfono de la persona de contacto:

Direccion de correo electronico de la persona de contacto:

Direccion completa de la sede del proveedor:
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Importancia del socio de la cadena de suministro para la empresa (baja, media, alta):

Seccién 2: Informacién sobre la produccion

Nota orientativa: Las secciones 2 y 3 recogen informacion mas detallada sobre el trabajo realizado
en instalaciones o centros de trabajo especificos del proveedor. Si su proveedor directo dispone
de varias instalaciones o centros de trabajo, cumplimente estas secciones para cada instalaciéon o
centro de trabajo. Si la sede de su proveedor directo se encuentra en una Unica instalacién o lugar
de trabajo, cumplimente estas secciones una sola vez.

Direccion del centro o lugar de
trabajo del proveedor:

Marque si la direccion de las instalaciones/del lugar de trabajo es la
misma que la direccién de la sede del proveedor indicada anteriormente. :

Produccién realizada en las
instalaciones o en el lugar de
trabajo:

Estacionalidad de la
produccién (de x mes a x mes):
N° de empresas y/o
proveedores con los que
subcontrata (si los hay):

Indique el nombre de cada i Nombre N° de trabajadores
unoy qué servicio presta: empleados (si se conoce)

N° de otros intermediarios con
los que subcontrata el centro/
obra (si los hay):

Indique el nombre de cada
intermediario y el servicio que
presta:
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Seccion 3: Informacidn sobre los trabajadores

Numero de tr.abajadores Total i Hombres i Mujeres i N°de trabajadores
empleados directamente en : : contratados en el
las instalaciones o en el lugar i extranjero

de trabajo: H H H

N° de trabajadores
contratados a través de un
tercero y/o reclutadores

Numero de trabajadores a
domicilio subcontratados por
el centro de trabajo (en su
caso):
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Plantilla del perfil de taller

Utilice una plantilla para cada taller que es proveedor directo de su empresa.

Perfil completado por:

Seccion 1: Informacién basica sobre la empresa

Tipo de proveedor:

NUmero de registro (si lo tiene):

Nombre completo de la persona de contacto:

Numero de teléfono de la persona de contacto:

Direccion de correo electronico de la persona de contacto:

Direccion:

Importancia de la contribucién a su produccién (baja, media, alta):
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Seccién 2: Informacién sobre la produccion

Produccién/servicios
realizados:

Estacionalidad de la
produccion (de x mes a x
mes):

N° de otros intermediarios
con los que subcontrata la
empresa (si los hay):

Indique el nombre de los
intermediarios con los que
contrata la empresay qué
servicios prestan:

Seccion 3: Informacidn sobre los trabajadores

! Total ! Hombres | Mujeres i Node i N°de

: ‘ i trabajadores i trabajadores
i contratadosen i quevivenen

: el extranjero : launidad de

H i produccién

N° de trabajadores
empleados directamente
por el proveedor y/o
empresa subcontratada.
N° de trabajadores
contratados a través de un
tercero y/o reclutadores
N° de trabajadores a
domicilio subcontratados
por el proveedor (en su
caso):

datos de contacto de los
trabajadores a domicilio
contratados por el taller:

Indique el nombre y los { Trabajador a domicilio | Informacion de contacto  } Servicios prestados
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Introduccion

Esta herramienta forma parte de un conjunto de Utiles metodoldgicos que las micro, pequefias
y medianas empresas (MIPYMES) pueden utilizar para implementar practicas empresariales
responsables. Son instrumentos que pueden contribuir a reducir riesgos laborales y ayudar a trabajar
de manera colaborativa con sus proveedores y clientes en procesos de Debida Diligencia en materia
de Derechos Humanos (DDDH). Los contenidos ofrecidos sirven para comprender la importancia del
mapeo de la cadena de suministro y por qué los otros integrantes de su cadena pueden solicitarle
informacion como parte de sus ejercicios propios de mapeo de la cadena.

Se trata de un instrumento que proporciona también una guia con orientaciones practicas para iniciar
un proceso de mapeo y una plantilla modelo que puede utilizarse para identificar y documentar las
practicas empresariales en cualquier establecimiento de su cadena de suministro. Por ultimo, es
informacion que podria ser solicitada por sus clientes.

¢Qué es y cudl es el objetivo de un mapeo de la cadena de suministro?

Un mapeo de la cadena de suministro es un instrumento metodolégico que le permite disponer y
visualizar el perfil empresarial y de negocio de cada uno y del conjunto de sus proveedores y clientes;
conocer sus caracteristicas organizacionales, la estructura de su composicién laboral y la variedad de
los productos y/o servicios que ofrece.

Desde el punto de vista de la DDDH, el objetivo estratégico de este instrumento es valorar la calidad
del desempefio de cada integrante en estas materias, mediante la deteccién de las lagunas en su
cumplimiento y encontrar las formas de cooperar con ellos para corregirlas.

¢Qué contiene un mapeo de la cadena de suministro?

El mapeo recopila informacién sobre el perfil de sus integrantes y proporciona una estructura o
diagrama visual que muestra la ubicacion de y los lazos entre los actores en la cadena de suministro
(proveedores, vendedores, MIPYMES). También puede utilizarse para contar con informaciéon basica
sobre las relaciones comerciales entre proveedores, subcontratistas e intermediarios laborales.

¢A quiénes se deberiaincorporary cudl es el alcance de un mapeo de la cadena
de suministro?

Cuando un minorista desea llevar a cabo un ejercicio de debida diligencia en materia de derechos
humanos y fundamentales en el trabajo con la cadena de suministro, es esencial que incluyan
a proveedores directos, proveedores de proveedores, subcontratistas, comercializadores vy
agregadores. El mapeo es una actividad en la que también pueden participar los demas actores.
Asi como es importante que una empresa conozca a los proveedores, vendedores y otras unidades
productivas que componen su cadena de suministro, también lo es que usted conozcay documente a
los distintos proveedores y socios con los que trabaja.

Cuando una empresa o un minorista realiza este tipo de mapeo, lo ideal es que también involucre
a los actores de su cadena de suministro mediante la comunicacién de las propias expectativas y
cédigos de conducta, la formacién que realiza y/o propone para su personal sobre como cumplir las
expectativas y las iniciativas en torno a los compromisos y esfuerzos de DDDH para la incorporacién
de nuevo personal.

Por otra parte, las empresas a las que usted suministra productos o servicios pueden pedirle que
participe en ejercicios de mapeo de la cadena de suministro completando perfiles o entablando
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una conversacién para explicar los tipos de servicios que su empresa presta y con quiénes trabaja.
Tener esta informaciéon documentada de antemano y actualizada puede ayudar a participar en estos
procesos y a desarrollar sus propios sistemas de gestion empresarial.

Con un mejor conocimiento de la cadena en las que participan, las empresas, los minoristas y los
socios estan en mejores condiciones para poner en marcha iniciativas que les permitan proteger los
derechos humanos de los trabajadores en toda la cadena. El mapeo no pretende ser una auditoria de
ningun tipo.

P A modo de ejemplo: Tipos de proveedores que se encuentran en las
cadenas de suministro del sector de la confeccién en Argentina

Pequeiia o mediana empresa: Suelen fabricar productos acabados y entregarlos a
clientes. Pueden subcontratar para completar los pedidos. En otros casos, pueden ser
fabricantes s6lo de nombre y depender casi totalmente de la subcontratacién para la
produccién real.

Talleres: Pueden estar registrados o no, ser formales o informales y variar en tamafio.
El propietario de un taller suele emplear a personas (entre 4 y 100) en un entorno de
produccion relativamente pequefio.

> Taller integrado/completo: Lleva a cabo todo el proceso de produccién de la
prenda y entrega un producto acabado directamente a un cliente o a la pequefia/
mediana empresa que los subcontrata.

> Taller especializado: Entrega un producto acabado pero subcontrata algunos de
los procesos de produccién de la prenda a talleres secundarios.

> Taller secundario: Realiza uno o méas procesos de produccién (como corte, bordado,
estampado, lavado y procesado, acabado - ojales/botones, planchado, etc.) para
Talleres Especializados.

Trabajadores a domicilio: Los talleres a domicilio o trabajadores a domicilio son
personas que trabajan en su propia casa para los propietarios del taller u otros clientes.
Los talleres a domicilio suelen estar formados por cinco personas o menos y tener una
capacidad de produccién menor que los talleres.
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Una guia de 4 pasos para el mapeo de la cadena de suministro

Si bien el proceso de mapear una cadena suele comenzar con las empresas que encuestan a sus
proveedores directos para recopilar informacidén sobre su negocio y los de sus socios, los proveedores
de segundo nivel y los subcontratistas también pueden iniciar este procesoy documentar informacién
sobre sus propias practicas y las de sus socios en la cadena de suministro.

La Figura 1 muestra una secuencia de 4 pasos con actividades que indican como iniciar y/o ser participe
de un mapeo para documentar la informacion de su empresay la de la cadena de suministro.

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Para conocer a fondo a sus proveedores inicie un proceso de obtener
un mapeo de su propia cadena de suministro.

Si alguna empresa lo solicita, participe en las conversaciones para
saber mas de su trabajo y de otros proveedores.

Complete el "Perfil de la empresa", ya sea porque se lo pide una
compafiia, o para tenerlo listo por si algun cliente lo exige.

Para completarlo deberd comunicarse con sus propios proveedores,
pequefias empresas, intermediarios y trabajadores a domicilio.

Ahora, suministre a sus proveedores Plantillas del Perfil para completar.

Una vez recolectadas, usted estara en condiciones de comenzar a
construir un mapa de las conexiones de su parte de la cadena.

Use esta informacion para asegurarse que el personal involucrado en
la produccién tiene condiciones justas, legales y seguras.

En las plantillas de sus proveedores, revise los perfiles de los
trabajadores (seccién 3) y priorice su atencién en los proveedores
especificos para darle seguimiento

Consulte la Matriz de Riesgos y el Panorama de Riesgos para saber mas
sobre como mejorar las condiciones laborales de los trabajadores en
toda la cadena de suministros.
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Plantilla de perfil del proveedor

Fecha:

Perfil completado por:

Seccién 1: Informacién basica sobre la empresa

Tipo de proveedor: (proveedor directo, indirecto, subcontratista, agregador, comercializador, etc.)

Nombre completo de la persona de contacto:

Importancia de la contribucién del proveedor a su produccion (baja, media, alta):
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Seccién 2: Informacién sobre la produccion

Produccién/servicios
realizados en MIPYMES:
Estacionalidad de la
produccion (de x mes a x
mes):

Cantidad de otros
intermediarios con los que
subcontrata la MIPYMES (si
los hubiera):

Indique el nombre de los Intermediario Servicios prestados

intermediarios con los que

contrata la MIPYMES y qué L o
servicios prestan: N S

Seccion 3: Informacidn sobre los trabajadores

Total Hombres Mujeres Trabajadores Trabajadores
: : i migrantes i quevivenenel
H taller

Cantidad de trabajadores
empleados directamente en
la MIPYMES

Cantidad de trabajadores

contratados a través de un

tercero y/o reclutadores

Cantidad de trabajadores a :

domicilio subcontratados por

el proveedor (en su caso):

Indique el nombrey los Trabajador a Informacién de Servicios prestados
datos de contacto de los i domicilio i contacto i

trabajadores a domicilio .. .............................................

contratados por el proveedor:
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Introduccion a la herramienta

¢Qué es un Cuestionario de Autoevaluacién?

Los Cuestionarios de Autoevaluacién (CAE) son un conjunto estructurado de preguntas
autoadministradas que permiten al usuario identificar lagunas en sus politicas empresariales,
sistemas de produccién y gestién organizacional y practicas laborales. Una vez completado el CAE,
los usuarios pueden detectar cuestiones para mejorar y poner en marcha iniciativas para colmar
las lagunas identificadas y abordar los riesgos potenciales en materia de su sistema de gestion de
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

¢Quiénes son las y los destinatarios o usuarios de este CAE?

Este cuestionario esta dirigido de manera principal a las y los duefios de las micro, pequefias y
medianas empresas (MIPYMES). Es una herramienta de uso interno, que no requiere compartir sus
respuestas con nadie. Por lo tanto, lo mejor es responder a las preguntas de la forma mas completa,
honestay precisa posible. Si el propietario del establecimiento contara con personas con experiencia
en MIPYMES y con capacidad de toma de decisiones éstos podrian acompafiarlo en el ejercicio de
autoevaluaciény usted podra constatar que su invitacién y cooperacion serd bienvenida y productiva.

¢Cudl es el propésito y el contenido del CAE?

Esta herramienta de autoevaluacién tiene por objeto identificar y evaluar el grado en que la Debida
Diligencia en materia de Derechos Humanos (DDDH) y fundamentales en el trabajo se integré en su
sistema de gestion. El CAE consta de 35 preguntas que abarcan temas como:

Politicas y normas
Practicas de contratacién
Condiciones de trabajo y de vida de las y los trabajadores

En cada seccién encontrara una serie de preguntas Utiles para evaluar la situacién particular de su
empresay, por lo tanto, el nivel de avance de su sistema de gestion en el tema correspondiente.

¢Coémo utilizar el CAE?

Una vez que se complete el cuestionario, es necesario realizar una lectura comprensiva y una
apreciacion objetiva de las respuestas. Un analisis y una evaluacion de los resultados de este ejercicio
le brindaran un perfil amplio del estado de situaciéon de su MIPYME en los temas tratados y, junto con
la Guia de Interpretacién de los Resultados que encontrara mas adelante, le serviran para encontrar el
camino a seguir para mejorar su DDDH.
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Perfil de la plantilla de trabajadores

1. ¢Cuales categorias de trabajadores empleaen su MIPYME? (Seleccione todas las que
corresponda)

» Familiares del propietario de la MIPYME

4o e e e e e ea e aeaeaeeeaeneeaeeeneneeneteneneenetenenenetteenenetNeteneneeneteneneneleneneneteeeneneltetenenetteteneneeNettaenilNettNienietetteietiotettettnionesettttonttntttntententnsnet

» Trabajadores temporales/de temporada

.................................................................................................................................................................................. Grescesesiesatatittrcasannned

» Trabajadores a domicilio

» Otros (describalos):

Politicas y normas laborales

2. ;Qué normas o Cédigo de Conducta en materia laboral y de derechos humanos
sigue su empresa?

» Seguimos el Cédigo de Conducta de nuestro cliente principal.

» Nos inspiramos de los Codigos de Conducta de uno o mas clientes
» Seguimos las normas de un organismo de certificacion (por ejemplo, Ethical
Trading Initiative, etc.).

» Tenemos nuestra propia Politica Laboral y de Derechos Humanos o Cédigo de
Conducta.

» Cumplimos los requisitos legales vigentes y aplicables en materia laboral y de
derechos humanos.

» Otros (describalos):
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3. Si su taller no tiene un Cédigo de Conducta ;qué ambitos abarcan las normas
laborales y de derechos humanos tiene en consideracién, respeta y practica?
(Seleccione todas las que correspondan)

» Cumplimiento de la legislacién laboral local

» Libertad de asociacién y negociacién colectiva

»Acosoyabuso ............................................................................................................................................... h ...........................
>Saludysegundadeneltrabajo ............................................................................................................. h ..........................
»Condlaonesdewda .................................................................................................................................... ............................
» Mecanismos de reclamacion |
» Formacion y sensibilizacion del personal . |
»SchontrataCIonytrabajoadomlcmo ............................................................................................................................

» Otros &mbitos (describalos):

Formas de reclutamiento y contratacion

4. ;Cémo recluta, selecciona y contrata al personal? (Seleccione todo lo que
corresponda)

» Reclutamos, seleccionamosy contratamos directamente alasylos trabajadores
(a tiempo completo, a tiempo parcial, temporales y estacionales).

» Utilizamos intermediarios laborales autorizados para reclutar, seleccionar y
contratar trabajadores.

» Recurrimos a reclutadores o intermediarios laborales informales para
encontrar y contratar trabajadores.

.................................................................................................................................................................................. e

» Contratamos directamente a trabajadores fijos y utilizamos intermediarios
laborales para trabajos estacionales y temporales y otros tipos de empleos.
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» Utilizamos programas gubernamentales, como los servicios nacionales de
empleo, u otros.

Otros (describalos):

5. Si utiliza intermediarios laborales ;C6mo se asegura de que se cumplen las politicas
de su empresa en materia de contratacién y reclutamiento? (Seleccione todo lo que
corresponda)

» Disponemos de procedimientos especificos de seleccién y contratacion para
cada tipo de empleo disponible, incluidos las y los trabajadores estacionales/
temporales.

» Entrevistamos/recopilamos las opiniones de las y los trabajadores, sobre
todo de los recién incorporados, para asegurarnos de que nuestras politicas y
procedimientos se siguen correctamente.

» Tenemos y entregamos contratos completos, legales y por escrito a las y los
trabajadores.

» No disponemos de procedimientos formales para asegurarnos de que
nuestros intermediarios laborales siguen nuestros procedimientos de seleccién
y contratacion.

.................................................................................................................................................................................. #eeesesttntatiittttiiittnann

» Otros modos de vigilancia o control (describalos):

6. ;Qué tipo de formacién en competencias profesionales imparte su empresa al
personal encargado del reclutamiento, seleccién y contratacién? (Seleccione todo lo
que corresponda)

» Practicas responsables de reclutamiento, seleccién y contratacién

» Técnicas de entrevista con las y los trabajadores

» Como identificar, examinar y seleccionar a los intermediarios laborales

» Supervisién del cumplimiento de los requisitos de contratacién
responsable por parte de las y los intermediarios laborales

» Seleccion de trabajadores en funcién de sus capacidades y competencias
» Formacion sobre no discriminacion

» Formacion sobre requisitos legales aplicables




iBuen trabajo! 1
Cuestionario de Autoevaluacién para micro, pequefias
y medianas empresas (MIPYMES)

» Otros (describalos):

7. (Pagan las y los trabajadores tasas de contratacién, colocacién, tramitacion de
visados o transporte?

8.;Aquiénpaganlascuotaslasylostrabajadores? (Seleccionetodolo que corresponda)

» Intermediarios laborales

» Nolosé
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Formas de contratacion y acuerdos de trabajo

9. ;Como garantiza su empresa que las y los trabajadores entienden las condiciones
de su contrato de trabajo? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Las condiciones se explican verbalmente a las y los trabajadores
en su lengua materna o en una lengua que entiendan.

» Los contratos se redactan en su lengua materna o en una lengua que entiendan.
» El personal recibe una copia de su contrato por escrito
en su lengua materna o en otra lengua que entiendan.

» Lasy los trabajadores reciben un contrato escrito en la lengua oficial
del pais donde se realiza el trabajo, pero no se dan explicaciones verbales.
» Las condiciones de los contratos se tratan en una sesién
de formacién/orientacién con las y los trabajadores.

» Otras medidas (describalas):

» No tenemos ninguna medida para asegurarnos de que el
personal entiende las condiciones de su contrato de trabajo.
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10. ;Qué incluyen los contratos de las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que
corresponda)

» El personal no recibe contratos

» Descripcion de los derechos y responsabilidades de la fuerza laboral

» Una descripcion del trabajo que debe realizarse en
virtud del contrato, incluidos el tipo de trabajo y las tareas

» Las condiciones de empleo, incluidas las
fechas de inicio y fin del contrato de trabajo.

» Beneficios, incluidos dias libres, bajas por
enfermedad y/o familiares, seguro médico, etc.

» Horas de trabajo y primas por horas extraordinarias
» Cualquier riesgo para la salud profesional al que puedan estar
expuestos las y los trabajadores segun sus puestos o lugares de trabajo
» Condiciones de despido, aplicables a ambas partes (empresa y trabajador)

» Una descripcion del alojamiento de las y los
trabajadores y de los costes asociados, si procede.

En cuanto a las y los trabajadores a domicilio/produccién a domicilio

» Reembolso de los costos adicionales soportados por el
trabajador a domicilio (por ejemplo, costes de material y
produccion, equipo de proteccidn, costos de transporte, etc.).

» Otros conceptos que incluyen los contratos (describalos):




iBuen trabajo! 114
Cuestionario de Autoevaluacién para micro, pequefias
y medianas empresas (MIPYMES)

Trabajo infantil

11. ¢Dispone la empresa de una politica que defina y prohiba claramente el trabajo
infantil y sus peores formas?

12. ;Como garantiza la empresa que ningun trabajador menor de la edad minima
para el trabajo infantil realiza ningun tipo de trabajo infantil en la empresa o en la
produccién a domicilio? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Exigimos que las y los trabajadores muestren a la direcciéon
de la empresa sus documentos oficiales de identidad y la
direccién y se revisa la fecha de nacimiento de los mismos.

» Exigimos a los intermediarios laborales que revisen

los documentos de identidad originales de las y los
trabajadores y faciliten copias a la direccion de la empresa.
» Formamos a los intermediarios laborales sobre
la importancia de eliminar el trabajo infantil.

» Formamos a las y los trabajadores sobre
la importancia de eliminar el trabajo infantil.

» Luchamos por encontrar la manera de
evitar que los menores trabajen en el taller.
» Luchamos por encontrar formas de evitar que las y los trabajadores
menores de edad se dediquen al trabajo infantil en la produccion a domicilio.

» Otros procedimientos que practicamos (describalos):

» No tenemos ningun procedimiento.
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13. ;Como se asegura de que las y los trabajadores menores de 18 afios de edad
trabajan en actividades legalmente permitidas (incluidos los requisitos relacionados
con las horas de trabajo, el trabajo peligroso y la asistencia a la escuela)? (Seleccione
todo lo que corresponda)

» Llevamos a cabo una revisién exhaustiva de las leyes y normas pertinentes.

» Hemos identificado todos los empleos que no
son adecuados para las y los trabajadores juveniles.
» Formamos a las y los trabajadores sobre los tipos de trabajo
permitidos y no permitidos para trabajadores juveniles.

» Colocamos avisos sobre los trabajos permitidos
y no permitidos para los menores en la empresa.

» No permitimos que las y los trabajadores juveniles trabajen
en horarios que interfieran con la educacioén obligatoria.

» Realizamos inspecciones periddicas de las zonas de
trabajo, incluidas visitas a las zonas de produccion a domicilio.

En cuanto a las y los trabajadores a domicilio/produccién a domicilio:

» Pagamos un salario a destajo lo suficientemente alto como
para que las y los trabajadores a domicilio no necesiten recurrir
a mano de obra juvenil no remunerada y/o no autorizada en la
produccion a domicilio para alcanzar un salario minimo o vital.

» Proporcionamos calendarios de produccion y plazos de
entrega estables y predecibles, por lo que las y los trabajadores a
domicilio no se ven presionados a utilizar mano de obra juvenil no
remunerada y/o no autorizada para cumplir las cuotas de produccién.

» No tenemos ningun procedimiento de vigilancia sobre el trabajo infantil. :

» Otros mecanismos de vigilancia o control que practicamos (describalos):
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Duracién de la jornada de trabajo y horario laboral

14. ;Cémo se determina el horario de trabajo? (Seleccione todo lo que corresponda)

Trabajadores de la Trabajadores a domicilio
i empresa : (si corresponde)

» Lasy los trabajadores pueden

trabajar todo el tiempo que quieran.

.................................................................................................... SO OO PSP PPN S0P PP OP U OTEOPEOPEIRPIIRPRRPROOROOR
» Lasy los trabajadores tienen que : : :
cumplir objetivos o cuotas de produccion.

» Lasy los trabajadores no pueden

trabajar por encima de los limites

legales de horas de trabajo regulares.

» Lasy los trabajadores no pueden

trabajar por encima de los limites

legales de horas extraordinarias.

.................................................................................................... L S PP PP

» Otros (describalos):

15. ;Como consiguen las y los trabajadores hacer horas extraordinarias? (Seleccione
lo que corresponda)

Trabajadores de la Trabajadores a domicilio
empresa (si corresponde)

» Alasy los trabajadores se les

asignan horas extraordinarias.

» Lasy los trabajadores pueden

solicitar horas extraordinarias.

» No hacemos horas extraordinarias.

» Otros arreglos de la jornada de trabajo que
practicamos (describalos):
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16. Las y los trabajadores que cobran por produccién, a destajo o por tareas, ;Cobran
primas por horas extraordinarias cuando trabajan mas de la jornada normal?

» No lo sé.

17. ;:Se imponen horas extraordinarias por alguna circunstancia especifica?

» En caso afirmativo, describa los motivos

Formas de remuneracién y pagos
18. ;Cémo se calcula el salario de las y los trabajadores?

» Salario fijo (por hora/semana/quincenal/mensual)

» Otras modalidades (describalas)
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19. ;C6mo se paga a las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que corresponda)

Trabajadores de la Trabajadores a domicilio
i empresa : (si corresponde)
.................................................................................................... OO SN
» Pagamos a cada trabajadora
o trabajador individualmente.
» Pagamos a los cabezas de familia y ellos
distribuyen el dinero entre los miembros de
su familia que contribuyeron a la produccién.
» Pagamos a los intermediarios laborales
y ellos distribuyen el dinero entre las y los
trabajadores que contratan y/o gestionan.
» Ingresamos los salarios directamente en las
cuentas bancarias de las y los trabajadores.
.................................................................................................... OO SO

» Pagamos los salarios directamente a
las y los trabajadores mediante cheque
» Pagamos los salarios directamente
alasy los trabajadores mediante
moneda fisica (es decir, en efectivo)
» Reciben pagos en especie
(comida, alojamiento, etc.)

» Otros (describalos):

20. ;Se facilita a las y los trabajadores algin registro escrito de su salario y de las
deducciones (recibos de sueldo, otros recibos, etc.)?

» No (si respondié "No" a ambos grupos
de trabajadores, pase a la pregunta 22)
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21. ;Qué informacién se incluye en estos registros de pago? (Seleccione todo lo que
corresponda)

Trabajadores de la Trabajadores a domicilio
{ empresa i (si corresponde)

» Cantidad de unidades producidas

.................................................................................................... P P P P PP P P PP

» NUmero de tareas realizadas
» Remuneracién (por hora/dia/produccién/tarea) :
» NUmero de horas ordinarias

y extraordinarias trabajadas

» Calculo detallado de la remuneracién a destajo :
en funcion de la produccion/tareas realizadas.

» Otros (describalos):

22. ;Con qué frecuencia cobran las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que
corresponda)

Trabajadores de la Trabajadores a domicilio
: empresa i (sicorresponde)

» Todos los meses

» Al término de su contrato

» Ala recepcion de los productos acabados
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23. ;Garantiza que las y los trabajadores cobran al menos el salario minimo por su
trabajo, incluidos los que trabajan a destajo y los temporeros?

Salud y seqguridad en el trabajo

24. ;Ofrece a las y los trabajadores algun tipo de formacion sobre salud y seguridad
en el trabajo?

25. ;Qué temas se tratan en sus cursos de formacion sobre salud y seguridad en el
trabajo? (Seleccione todos los que procedan)

» Primeros auxilios

» Procedimientos de emergencia y personas responsables

» Otros temas (describalos):
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26. El personal tienen acceso a: (Seleccione todo lo que corresponda)

» Agua potable

» Aseos limpios

» Ropa de trabajo
» Casilleros para guardar equipos de proteccién
individual, ropa de calle y objetos personales

» Lugares limpios para merendar o alimentarse

» Lugares para pausas de descanso programadas regularmente

Condiciones de vida
(para empresas que proveen alojamiento a las y los trabajadores)

27. ;Se permite a las familias, incluidos los nifios, permanecer a lo largo de la jornada
laboral en el alojamiento proporcionado?

» Si

» No

28. En el caso de las empresas que disponen de alojamiento, ;quién proporciona el
alojamiento a las y los trabajadores?

» Usted, el propietario de la empresa

» El intermediario laboral

» Otros proveedores o modos de alojamiento (describalos):
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29. ;Quién paga el alojamiento de las y los trabajadores? (Seleccione todo lo que
corresponda)

» El trabajador

» Usted, el propietario de la empresa

» El intermediario laboral

» Otras formas de acuerdo entre las partes (describalas):

30. ;:Disponen los alojamientos de lo siguiente? (Seleccione todo lo que corresponda)

» Aseos

» Agua caliente

» Duchas

» Agua potable limpia :

.................................................................................................................................................................................. dreseesectesaciiiitacanes

» Casilleros o compartimentos individuales
seguros para guardar objetos de valor

» Salidas de emergencia
» Guardias de seguridad

» Almacén seguro para alimentos

» Posibilidad de cerrar la instalacion desde el interior y exterior
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Procedimientos de reclamacién

31.:;Dispone su sistema de gestion de algiin mecanismo para que lasy los trabajadores
puedan informar de cualquier problema o preocupacién que puedan tener?

.................................................................................................................................................................................. e

» No (omita el resto de esta seccion)

32. ;Es confidencial el mecanismo de reclamacion?

33. ¢(Estan protegidos de represalias las y los trabajadores que presentan quejas o
reclamaciones?

34.;Cualessonlascaracteristicas de sumecanismo o canal de quejas o reclamaciones?
(Seleccione todas las que correspondan)

» Disponible para lasy los trabajadores en su lengua materna
................................................................................................................................................................................... Jerrerecerimmeceraneees

» A su disposicién a todas horas

» Posibilidad de recibir comentarios de mas de una forma (por ejemplo,
mas de un buzon, o linea directa, contacto personal con el supervisor, etc.)

» Otros procedimientos (describalos):
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35. ;:Comparte con las y los trabajadores los resultados de las quejas que realizaron?
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Guia de interpretacion de los resultados

Unavez completado el CAE, utilice esta guia de interpretacién para ayudarle aidentificary comprender
las lagunas y areas de mejora en sus politicas y practicas actuales. La tabla siguiente contiene el
numero de la preguntay una descripcién de los resultados que pueden presentar riesgos potenciales
para el respeto de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Este cuestionario es una herramienta interna por lo que no es necesario compartir o difundir las
respuestas. Como tal, los resultados de este ejercicio y la guia de interpretacién a continuacién deben
utilizarse para identificar y priorizar las lagunas en sus practicas con el fin de desarrollar un camino
a seqguir para mejorar su sistema de gestién. Si lo hubiera completado con la ayuda de alguna otra
persona, usted podria iniciar procedimientos compartidos de mejoramiento sistematico de su sistema
de gestion en materia de derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Pregunta Descripcion de los resultados registrados

Perfil de la plantilla de trabajadores, politicas y normas laborales

1 Todas las opciones de respuesta proporcionadas en esta
pregunta pueden tener riesgos laborales asociados.

Todas las opciones de respuesta proporcionadas en esta

2 pregunta pueden ser buenas opciones.
Todas las opciones de respuesta proporcionadas en esta

3 pregunta se consideran opciones de buenas practicas si se
aplican y cumplen correctamente.

Formas de reclutamiento y contratacion

4 Cualquier opcién de respuesta que implique el uso de un
intermediario laboral o un servicio de terceros.

5 No disponemos de procedimientos formales para
asegurarnos de que se siguen nuestros procedimientos de
seleccién y contratacion.

6 No recibié formacién sobre este tema

8 Todas las opciones de respuesta presentan riesgos
laborales

Formas de contratacién y acuerdos de trabajo

9 Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas, excepto las que se
enumeran a continuacion:

No tenemos ninguna medida para asegurarnos de que la
fuerza laboral entienda las condiciones de su contrato de
trabajo.

.................................................................................................................................................................................. dreseesesiesacitiitacanes

Otros (en funcién de la respuesta)
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Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas y deben incluirse en los
contratos del personal, excepto las que se indican a
continuacion:

las y los trabajadores no reciben contratos

Otros (en funcién de la respuesta)

Trabajo infantil

Luchamos por encontrar formas de evitar que las y los
trabajadores menores de edad se dediquen al trabajo
infantil en la empresa.

Luchamos por encontrar formas de evitar que las y los
trabajadores menores de edad se dediquen al trabajo
infantil en la produccién a domicilio.

No tenemos ningun procedimiento.

................................................................................................................................................................................... Sessescercsrcsessencorcsesed

Otros (en funcién de la respuesta)

Duracion de la jornada de trabajo y horario laboral

14

las y los trabajadores pueden trabajar todo el tiempo que
quieran.

las y los trabajadores tienen que cumplir objetivos o cuotas
de produccion.

Otros (en funcién de la respuesta)

................................................................................................................................................................................... S S

15

Se asignan horas extraordinarias a las y los trabajadores.

No hacemos horas extraordinarias.

Otros (en funcién de la respuesta)
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Formas de remuneracion y pagos
18 Por tarea (importe fijo por bordado, etc.)
Por pieza/Por produccion (importe fijo por articulo
acabado, etc.)
Otros (en funcién de la respuesta)
19 Pagamos a los cabezas de familia y ellos distribuyen el
dinero entre los miembros de su familia que contribuyeron
a la produccion.
NPagamos a los intermediarios laborales y ellos distribuyen
el dinero entre las y los trabajadores que contratan y/o
gestionan.
U U SRR PPN H
Reciben pagos en especie (alimentos, vivienda, etc.).
Otros (en funcion de la respuesta)
20 No
21 Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas y deben incluirse en los
registros de pago que se entregan a las y los trabajadores.
22 Cada mes
Al final de su contrato
ettt bttt bbbttt b e b s et be s n st senen i
Ala recepcién de los productos acabados.
23 No :
Salud y seguridad en el trabajo
24 No
25 Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas y deben facilitarse a las y los
trabajadores.
26 Deben facilitarse a las y los trabajadores todas las opciones
de respuesta proporcionadas.
27 Si
28 Usted, el propietario de la empresa
El intermediario laboral

Otros (en funcién de la respuesta)
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29 El trabajador
Usted, el propietario de la empresa
El intermediario laboral
30 Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas y deben facilitarse a las y los
trabajadores.
Procedimientos de reclamacién
31 No
32 No
.............................................................................................................................................................................................................. ;
33 No
34 Todas las opciones de respuesta proporcionadas se
consideran buenas practicas y deben facilitarse a las y los
trabajadores.
35 No :




p iBuen trabajo!

3.b Salarios y prestaciones




jBuen trabajo! 130
Salarios y prestaciones

¢Por qué debemos prestar atencion
a los salarios y prestaciones?

Son muchas las industrias que operan en mercados competitivos donde los costos son uno de los temas
mas importantes. La tasa de desempleo y la falta de trabajadores con calificaciones suficientes para
realizar algunos trabajos permiten a menudo a las empresas bajar los salarios para reducir los costos y
seguir siendo competitivas. Sin embargo, reducir los costos laborales no es la Unica forma de aumentar
las ganancias y puede acarrear importantes riesgos laborales, legales o reputacionales. Ademas, a medida
que evoluciona el mercado laboral, las empresas deben mejorar su capacidad para atraer y retener a su
mano de obra ya calificada. Unos salarios y prestaciones en materia de servicios de bienestar adecuados
aumentan la motivacién, satisfaccion y lealtad de las y los trabajadores, lo que se traduce en una mayor
productividad y calidad del producto, pero también en menores costos de reclutamiento, contratacion,
incorporacién y capacitacion.

Es por eso que les invitamos a trabajar en la gestién de los salarios y las prestaciones en el lugar de trabajo.
Se trata de un sencillo pero eficaz sistema de cuatro etapas: Planificar, Hacer, Verificar y Ajustar. Este
sistema pretende ayudar a mejorar su capacidad de reducir los riesgos y las infracciones relacionados con
los salarios, las prestaciones y las horas extras (para este Ultimo tema utilice el documento especifico que
forma parte del Proyecto Evidencia para la Accién).

Etapa 1 - Planificar

Para iniciar un proceso de planificaciéon es necesario respetar los principios y las normas basicas que
conforman el tema.

Principios bésicos relativos a salarios y prestaciones

Las y los trabajadores reciben salarios que cumplen el salario minimo nacional legal o sectorial,
independientemente del método de calculo de los pagos.

Se proporcionan todas las prestaciones exigidas por la legislacién laboral y se prohiben las multas
y deducciones monetarias.

Estan prohibidas las deducciones o compensaciones relacionadas con la entrega o suministro de
mercancias, herramientas, vivienda o alimentos.

Las y los trabajadores reciben toda la informacién relevante en materia de salarios y prestaciones.
Normas basicas sobre salarios y prestaciones

El salario neto nunca puede ser inferior al salario minimo o al salario sectorial, independientemente
del método utilizado para calcular los salarios.

Las cuotas de produccion estan prohibidas.
El personal disfruta de prestaciones legales.

Todas las horas extraordinarias se pagan con la prima legalmente establecida, independientemente
de silasy los trabajadores cobran por pieza, tarea, hora o mes.

Cuando disminuye la cantidad de trabajo, el sector empleador se asegura de que los salarios no se
vean indebidamente afectados.

Estan prohibidas las deducciones punitivas del salario. Entre ellas se incluyen las pérdidas por
errores, dafios de materiales o equipos, retrasos, incumplimiento de normas u otras pérdidas.
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Lasy los trabajadores contratados para los mismos puestos y tareas deben recibir el mismo salario.

El personal controla sus horas de trabajo mediante un sistema de control horario verificable que
incluye el niUmero y tipo de unidades producidas. El empleador lleva el registro del tipo y nimero
de unidades producidas para cotejar con el del trabajador.

Representantes de empresas adoptan medidas para controlar las horas trabajadas frente a los salarios
pagados con fines de planificacién de la produccién y control de las infracciones del salario minimo.

¢Cual es el riesgo de no cumplir con las normas basicas?

Segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), un salario muy bajo o nulo es un indicador de
trabajo involuntario. El riesgo o la vulnerabilidad al trabajo forzoso aumenta cuando el salario se reduce
por deducciones ilegales; cuando la cantidad de trabajo asignada al trabajador no es suficiente para que
gane el equivalente al salario minimo; o cuando el pago a destajo es tan bajo que debe trabajar mas alla
de la jornada laboral habitual para ganar al menos el equivalente al salario minimo.

El trabajo a destajo

En algunos sectores econémicos el trabajo a destajo es una practica extendida. Es por eso que, en
determinados paises, la legislacion establece un salario minimo vital y protege a las y los trabajadores de
deducciones ilegales. También establece dias festivos, vacaciones y permisos de paternidad o maternidad.
En determinadas areas existe también un salario sectorial.

P El pago a destajo recompensa la experiencia y la productividad, y puede ser conveniente para
trabajadores muy experimentados. Sin embargo, las y los trabajadores recién llegados o de edad
avanzada son vulnerables a las violaciones del salario minimo, ya que les demanda mas tiempo
realizar las mismas tareas que quienes son mas experimentados. Aunque pagar un salario mas
bajo a una persona menos productiva parece normal bajo esta légica, es importante conocer las
circunstancias que afectan a su productividad y garantizar que, en todo momento, las personas con
su trabajo puedan lograr - al menos - el equivalente al salario minimo.

Circunstancias tales como paros de produccién debidos a maquinaria defectuosa o cuellos de botella
en la produccioén, interrupciones por falta de insumos, etc., y que conducen a pagos muy bajos por
pieza, estan fuera del control de las y los trabajadores, por lo que no deben ser responsables de ellas.

Pero ¢y si la persona es demasiado lenta? La falta de experiencia o formacién también es un factor
importantey, en este caso, la empresa debe invertir en tiempo de formacién profesional al principio
de larelacion laboral para asegurarse de que el trabajador cuente con la capacitacién necesaria. Sila
persona sigue rindiendo por debajo de la media tras un lapso razonable, entonces la empresa debe
revisar sus politicas de contratacion y, sobre todo, de formacion.

Una empresa rentable es aquella que puede absorber los costos laborales reales y no trasladar sus
retos de produccién al trabajador.
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Acerca de los costos laborales

Ala hora de estimar los costos laborales, algunas empresas tienden a establecer salarios basados en
los precios medios del mercado, pero éstos no siempre se ajustan a la legislacion laboral local. Dado
que trabajar por salarios bajos es un elemento clave de explotacién segun la legislaciéon de varios
paises y podria considerarse que es un indicador de explotacién laboral, el sector empleador puede
aplicar las siguientes buenas practicas para proteger los derechos humanos y fundamentales en el
lugar de trabajo y reducir los riesgos legales y reputacionales para ellos y sus clientes.

A la vez, dado que existen riesgos de violacion del salario minimo, especialmente cuando las y los
trabajadores estan relacionados con el trabajo a destajo o el trabajo a domicilio, es importante que el
propietario o el responsable de estudio de costos realice una evaluacion rapida de cuantos trabajadores
ganan menos del salario minimo por cada semana regular de 48 horas, independientemente del
tamafio o el nivel de formalidad de su empresa.

Estas cuestiones del cumplimiento de las normas, el trabajo a destajo y la
importancia de estudiar los costos laborales nos lleva a la siguiente pregunta
clave:

¢Cual es su objetivo de negocio?

El objetivo es gestionar una micro, pequefia o mediana empresa (MIPYME) rentable que cumpla los
requisitos de clientes, respete la legislacion vigente y tenga en cuenta los riesgos presentes en sus
operaciones y tareas de produccién. Un ejemplo facil de comprender entre la normay la realidad es:
“La legislacion laboral establece el salario sectorial en X pesos para los operarios de maquinas” (este
es el requisito legal) y “la mitad de mis trabajadores cobran salarios inferiores a ese minimo por un
turno de 8 horas”. El objetivo, en este caso, sera ajustar sus procedimientos para reducir la diferencia
entre ambas afirmaciones. Para ello es necesario establecer indicadores clave de rendimiento y
objetivos de mejora que aborden estas diferencias.

» Indicador: p Objetivo de mejora:
Ndmero de trabajadores ganando Revisar los cédlculos de pago
por debajo del salario minimo a destajo para eliminar las

infracciones laborales sobre
salario minimo para el 2025

Planificar, entonces, es ser capaz de identificar y abordar los problemas dentro de sus operaciones
utilizando los recursos que ya tiene en mano. Los modelos de pago a destajo pueden implantarse
respetando los derechos de las y los trabajadores cuando integran sistemas para asegurarse de que son
justos, transparentes y coherentes con la legislacién laboral.
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Etapa 2 - Hacer

¢Como gestionar el o los riesgos identificados?

Esta etapa consiste en establecer y poner en marcha procedimientos para cumplir con la ley laboral
respecto a las horas de trabajo regulares y extraordinarias.

Este modelo de intervencién con cuatro componentes principales es muy utilizado en diferentes
industrias y se puede ajustar a un negocio en particular. Se recomienda que evalle sus necesidades
de produccién para asegurarse de que su plantilla es estable y experimentada para luego armar
una estrategia para resolver las fluctuaciones de la demanda de mano de obra durante los picos de
produccion.

Medicién de costos. Desarrolle un sistema para establecer costos laborales promedio que sean
razonables para la produccién a destajo. A la hora de medir, sea realista. Medir costos le permitira
asegurarse de que las unidades producidas a un ritmo normal se traducen en salarios iguales o
superiores al salario minimo. Se trata de pedir un rendimiento razonable para evitar las horas extra
excesivas, productos de baja calidad o la explotacién del personal. Asegurese de que las personas
que ganan a destajo pueden tomar descansos razonables sin afectar sus ingresos.

Sistema de remuneracién informado. Explique claramente cudl es el pago por unidad y como
se calcula el pago. Proporcione recibos en los que se detallen las unidades producidas, el tiempo
empleado, las deducciones de ley y el pago total.

Sistema de alerta. Monitoree la productividad en funciéon del tiempo empleado. Desarrolle un
sistema de avisos para que usted o el responsable del control del sistema sepan si una persona
gand menos que el salario minimo. Averigle por qué sucedié: por ejemplo, falta de experiencia,
fatiga del personal por exceso de cargas del trabajo, falta o demoras en el aprovisionamiento de
insumos, averias de la maquina. Cuando esto suceda, tendra que compensar los salarios perdidos,
pero si entiende qué sucedié podra evitar que se repita esta situacion.

Documentacién completa y actualizada. Mantenga registros confiables de horarios,
productividad, salarios, descansos y prestaciones para verificar si el plan esta funcionando.

Establezca una cadena factible de responsabilidades

Plantee las reglas del juego. Asigne funciones claras a todos los miembros de su plantilla, incluidos los
supervisores, gerentes o familiares si éstos participan en la produccion. Si su MIPYME es muy pequefia,
prepare y haga conocer una lista de las tareas que usted o alguien de su confianza debe seguir. Las
cinco tareas anteriores (planificar, llevar registros, supervisar, garantizar que se da el consentimiento y
mejorar) pueden ser realizadas por una sola persona; lo importante es incluir estas actividades en sus
operaciones diarias y no esperar a final de mes para hacerlas.

Diseifie y organice un sistema de comunicaciéon y formacién

Asegurese de que el personal entiende las expectativas. Su plantilla y sus supervisores deben
recibir tanto informacién como formacién para entender qué es el salario minimo y por qué debe
respetarse. Explicar claramente a su personal el impacto de las infracciones del salario minimo en las
y los trabajadores, asi como las posibles consecuencias legales, le ayudara a aplicar nuevas medidas.
Proporcione alasy los trabajadores las herramientas y los canales adecuados para entender los calculos
salariales, e informe sobre como deben registrar sus horas de trabajo y piezas trabajadas. Establezca y
aliente el uso de un buzén de reclamos para denunciar abusos.

Invierta en formacién para mejorar de manera sostenida: la capacitacion continua de las y los
trabajadores aumenta su rendimiento e ingresos. Formar a trabajadores en mas de una tarea o en la
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operacién de diferentes maquinas les enriquecera sus competencias, les dara acceso a puestos mejores
y les permitird asumir mayores responsabilidades y a usted le dara una mayor flexibilidad para asignar
diferentes tareas al personal durante los picos estacionales de produccion.

Cree y organice un sistema de documentacién eficiente

Documente todas las medidas que tome en el marco de este Programa de 4 pasos, incluidos el
mantenimiento de registros, la planificacion, la formacion, etc. Tener datos precisos le permitira ajustar
la estrategia si es necesario. Conserve registros que demuestren el cumplimiento con la ley durante
al menos 12 meses, sobre todo registros de nédmina y asistencia. Los siguientes elementos deben
documentarse siempre:

Copia del contrato de trabajo firmado de cada trabajador, con informacién especifica sobre salarios
y prestaciones. Si no tiene un contrato firmado, entregue al trabajador la informacién relativa a su
salario y prestaciones, y la forma en que lo calcula.

Las néminas incluyen el valor de la unidad de pago (por hora o prenda) y cdmo se pagan a tasa
normal y tasa por horas extraordinarias; las deducciones de ley, bonificaciones, salarios brutos y
salarios netos.

Copias de todos los documentos oficiales que confirmen que se pagaron las contribuciones
patronales que exige la ley.

Nominas y registros de las horas de trabajo, preferiblemente electrénicos. Si no es posible, los
registros en libros o en papel deben ser al menos legibles y legitimos. Asegurese de que cada
trabajador dispone y complete su propia hoja de horas trabajadas.

Copias de las solicitudes de horas extraordinarias autorizadas: deben ir firmadas por ambas partes
en cada ocasién.
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Etapa 3 - Verificar

Después de haber planificado y realizado un conjunto de iniciativas destinadas a atender las
cuestiones de los salarios y las prestaciones, la pregunta clave que usted debe hacerse es: ;Vamos
por buen camino?

Empiece usted dando el ejemplo

Evalle cémo y cuanto de todos los pasos que dio le estan ayudando a alcanzar su objetivo especifico.
Prepare una lista de preguntas y utilice el recurso de indicadores clave de rendimiento que le ayuden a
medir los avances con respecto a los objetivos de su empresa en materia de salarios y prestaciones. Los
indicadores clave de rendimiento (ICR) se refieren a un conjunto de medidas cuantificables utilizadas
para calibrar el rendimiento global a largo plazo de una empresa.

El ejemplo siguiente ilustra acerca de como identificar y utilizar un indicador clave, en este caso, para
verificar en qué grado o nivel su empresa esta cumpliendo con el salario minimo vigente.

P> ICR: Cumplimiento del salario minimo
Métrica o modo de medirlo: Porcentaje de trabajadores con un salario igual o superior al salario
minimo

Cémo calcular ese porcentaje: Identifique el salario minimo o salario sectorial de su plantilla
o categorias de puesto. Compruebe los salarios de sus trabajadores y divida el nimero de
trabajadores que cobran el salario minimo o mas por el nimero total de trabajadores, luego
multipliquelo por 100.

Ejemplo: Si18trabajadores ganaban el salario minimo o masy hay 25 trabajadores, el cumplimiento
del salario minimo es del 72% (18 / 25) x 100 = 72%.

Qué mide esta tasa: Indica el porcentaje de su plantilla con ingresos iguales o superiores al
salario minimo en comparacion con el conjunto de su plantilla.

Por qué es util: Identifica el nivel de cumplimiento con la norma sobre salario minimo. Recuerde
que mejoras en los salarios resultan en mas y mejor mano de obra para su negocio.

Con este indicador clave de rendimiento disponible:

Analice las tendencias que observa en sus registros para saber quién, cuando y por qué gana
menos del salario minimo.

Controle no sélo los salarios, sino también cémo cubre su personal sus responsabilidades.

Preguntese: (Estan registrando las horas? ;Esta el supervisor controlando el sistema de alertas
cuando alguien gana menos que el minimo? Averigtie si es falta de informacién, capacitaciéon o
comprensién de las normas sobre el salario minimo, y actue.
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Involucre a su equipo de supervisores y jefes de linea

Con la informacién necesaria a mano, uno puede socializar los resultados con su personal jerarquico.
Algunas preguntas que usted podria plantearle a su equipo son:

¢Qué porcentaje de su mano de obra esta actualmente sin registrar y, por tanto, sin prestaciones?

¢Cuantos trabajadores ganan menos del salario minimo en el transcurso de una semana,
considerando un turno de 8 horas o su equivalente?

¢Cuantos trabajadores tienen dificultades para realizar la produccién necesaria para alcanzar al
menos el salario minimo por un turno de 8 horas?

Un ejercicio de reflexién conjunta con su personal jerarquico puede facilitar el abordaje de los
problemas que persisten e imaginar nuevas acciones para controlarlos y erradicarlos. Ademas,
se puede realizar un paso mas para el tratamiento colectivo de esas situaciones problematicas en
materia de salarios y prestaciones.

Genere un espacio de didlogo proactivo con los trabajadores

Escuche los reclamos del personal sobre problemas con los registros o la forma de calcular los
salarios, o sobre cémo una persona concreta lleva el control de su trabajo. Si no dispone de uno,
establezca un mecanismo sencillo de reclamacién que proteja alasy los trabajadores de represalias.

Disefiar y aplicar encuestas anénimas o entrevistar a las y los trabajadores que renuncian
proporciona informacién Util sobre cdmo afectan los calculos de salarios y los pagos en tiempo y
forma a su mano de obra. Sirven también para detectar otras cuestiones impensadas acerca de
las razones de esas renuncias de personal experimentado y calificado que usted no queria perder.
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Etapa 4 - Ajustar

¢Qué mas debemos cambiar sobre lo ya alcanzado?

Una vez que usted, -con la ayuda de los indicadores clave, los aportes del personal jerarquico y las
respuestas de las encuestas y las entrevistas con las y los trabajadores-, haya identificado los
problemas y tendencias persistentes que dan lugar a infracciones en materia del salario minimo o en el
incumplimiento de otras regulaciones laborales, debe ser capaz de saber comoy por qué se produjeron,
e identificar las causas profundas de las lagunas o brechas que afectan sus objetivos de negocio.

Comprender a fondo las causas profundas

Comprender las causas profundas le permite encontrar soluciones y emprender acciones inmediatas y
prevenir que los problemas se repitan en el futuro. Una causa profunda es una actitud persistente o un
proceso que no funciona: puede ser falta de conocimientos o competencias suficientes, una asignacion
ambigua de responsabilidades o escasez de recursos. Por ejemplo, un trabajador podria pensar que el
salario minimo no se aplica a su caso porque trabaja por destajo; el trabajo realizado en unas maquinas
puede ser mas dificil que en otras, o un supervisor puede estar contando mal las unidades trabajadas
por un trabajador. También pueden coexistir dos 0 mas causas, por ejemplo, que a las causas anteriores
se sumen a la asignaciéon a una maquina determinada a trabajadoras nuevas y sin experiencia. Si
estos desvios indeseables para la produccién no se atajan y corrigen de raiz, los problemas seguiran
apareciendo. Con la informacién recopilada a través de sus registros y con el apoyo de su personal
jerarquico y el personal se pueden identificar estas causas.

Usted puede identificar los principales problemas que hay que abordar utilizando los datos que ya
recopild y, a continuacion, hacer un ejercicio con el equipo para identificar las causas profundas. El
siguiente ejercicio que parte de una constatacién inicial, seguido de una cadena de preguntas y
respuestas, le facilitara encontrar las causas profundas de un problema. Se trata de un ejemplo enfocado
en el sector de la confeccion de prendas de vestir.

PROBLEMA: Las operadoras ganan menos que el minimo

. A .
p cPor que? p Soluciones:
Se les paga a destajo y no producen suficiente Revisar el salario minimo y los salarios
, sectoriales
p cPor que?

Dar capacitaciéon y seguimiento a los

Porque no tienen suficiente experiencia cosiendo . .
trabajadores de nuevo ingreso

jeans como para alcanzar el minimo
Revisar los salarios para reflejar el
salario sectorial y los distintos niveles
de experiencia

P :Por qué?

Porque ningun trabajador sin experiencia podria

producir lo suficiente para alcanzar el minimo Modificar el sistema de pago a destajo

para garantizar que un trabajador a

p Por qué? ; S e
ritmo normal gane el salario minimo

El trabajo de overlock es el peor pagado
P :Por qué?

No hemos ajustado los precios
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Establecer objetivos de mejora con soluciones realizables y mensurables

Elabore un Plan de Acciéon de mejoras que incluya medidas correctivas, preventivas y que aborden las
causas profundas. Establezca un objetivo especifico SMART para cada una de estas causas raiz. Un
objetivo SMART es un objetivo claro, medible, alcanzable, pertinente y con un plazo determinado que le
ayuda a centrarse en garantizar que un trabajador a ritmo normal de la linea de costura gane el salario
minimo durante un periodo especifico, asegurandose de que se ajusta a las necesidades del sectory a
la capacidad de su organizacion. Este objetivo incluye también asignar un responsable, contar con los
recursos y fijar un plazo. Es decir, que en lugar de afirmar “Es necesario reparar la maquina defectuosa”
puede decir “En 6 meses voy a invertir el 3% de mis ganancias para disminuir un 10% el nimero de pa-
ros debidos a maquinas defectuosas”. Retomando el ejemplo del sector de la confeccién, a continuacion
un cuadro que ejemplifica este tipo de objetivos.

P> He aqui un ejemplo de objetivo SMART:

“Aumentar el % de cumplimiento del salario minimo entre los operarios de overlock hasta el 95%
en los préximos 12 meses.”

S - Especifico: El objetivo es claro y especifico. En lugar de un objetivo vago como “reducir las
infracciones del salario minimo”, se especifica lo que se quiere conseguir: “Alcanzar el 95% de
cumplimiento del salario minimo entre los operarios de overlock”.

M - Mensurable: El objetivo ofrece una forma de medir su progreso.

A - Alcanzable: El objetivo es realista y alcanzable, puede lograrlo con los recursos y capacidades
de que dispone actualmente. Por ejemplo, si sus horas extraordinarias actuales son muy elevadas
entre todos los trabajadores, aspirar a un cumplimiento del 95% entre los operarios de overlock,
donde la necesidad es mas urgente, le permitird concentrar sus recursos en esta categoria
especifica, para pasar después a las demas una vez que hayan aprendido a hacerlo.

R - Relevante: El objetivo es relevante para los objetivos y la rentabilidad de su organizacién, ya
que reducir el aumento de los salarios mejorara el bienestar de los trabajadores, aumentara su
capacidad de atraccién y retencién de mano de obray le protegera de potenciales consecuencias
legales.

T - Limitado en el tiempo: El objetivo tiene un plazo concreto. Cuando establece acciones
correctivas, sabe que deben dar fruto “en los préximos 12 meses”. Esto le ayuda a mantenerse a
si mismo y a su equipo en el buen camino.

El Programa de Accién de 4 etapas se puso en marcha en materia de salarios y prestaciones y las partes
responsables de atender cada uno de los problemas identificados se ocuparon de realizar cambios y
modificaciones. Es tiempo de verificar hasta dénde se avanzé con la implantacién de las soluciones y
qué se logré concretamente para cada uno de los problemas.

Cada 6 0 12 meses, revise su objetivo general y los especificos, analice las actividades que usted y su
personal llevaron a cabo para adecuar su empresa a las disposiciones legales vigentes en materia de
salarios y prestaciones, evalle los resultados logrados, y corrija y ajuste segun sea necesario.

Esta etapa de ajuste es esencial porque a menudo fijamos objetivos y luego nos olvidamos de hacer
cosas al respecto, o hacemos cosas que deseariamos que funcionen, pero terminamos con resultados
completamente distintos.

La aplicacion practica de este Programa de cuatro etapas le facilita corregir periédicamente el rumbo e
identificar y descubrir mejores formas y procedimientos para asegurarse de cumplir sus objetivos con
el menor esfuerzo y recursos posibles.
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¢Por qué es esencial ocuparse de reducir las horas
extraordinarias?

Son varias las industrias en las que se suele crear presién sobre el ritmo de produccién. Atender, en
tiempo y forma, esos picos de demanda requieren disponer de una cantidad extra de mano de obra en
poco tiempo. Aunque ser flexible y responder a las necesidades de sus clientes aumenta su atractivo
como proveedor, es importante tener en cuenta como repercutiran estos pedidos en el nUmero de horas
trabajadas por su personal y lograr un equilibrio productivo y laboral entre ambos elementos. Reducir
las horas extra disminuye los costes operativos, mejora la productividad y la calidad, reduce los indices
de accidentes y lesiones, y les protege a usted y a sus clientes frente a riesgos legales y reputacionales.

En esta herramienta, le guiaremos a través de un sencillo Programa de cuatro pasos: Planificar, Hacer,
Verificar y Ajustar para ayudarle a mejorar la gestion de las horas extraordinarias en su establecimiento.
Manos a la obra y a ocuparse para lograr un buen trabajo en la gestién de las horas extraordinarias.

Paso 1 - Planificar

Para iniciar un proceso de planificacién es necesario basarse en los principios y en las normas basicas
que conforman el tema. Preste mucha atencién a los siguientes.

Principios basicos

Todas las horas extraordinarias seran voluntarias, y las y los trabajadores que opten por realizarlas
percibiran las retribuciones legalmente establecidas.

Las horas extraordinarias y el trabajo en dias festivos y de descanso se compensaran con la tarifa
superior legalmente establecida.

El nimero total de horas trabajadas a la semana, incluidas las extraordinarias, no excedera de
los limites establecidos por la legislacién aplicable, y en ninglin caso superaran las 56 horas
semanales, incluidas las extraordinarias, salvo que asi se pacte en el convenio colectivo o en el
acuerdo sectorial.

Ningun trabajador podra ser obligado a realizar horas extraordinarias como medida disciplinaria,
bajo amenaza alguna o por incumplimiento de cuotas de produccién.

Normas basicas

Las horas extraordinarias son siempre voluntarias, salvo que se estipule lo contrario en un convenio
colectivo, sin consecuencias punitivas ni represalias en caso de rechazo.

Las horas de trabajo no deben superar las establecidas por ley. La mayoria de los paises han
adoptado legislacion en cuanto a la duracion del trabajo, que no deberia sobrepasar las 48 horas
semanales.

Salvo en circunstancias extraordinarias, superadas las 48 horas se permitird al menos un dia de
descanso.

El salario neto nunca puede ser inferior al salario minimo, independientemente del método
utilizado para calcular los salarios.

Esta prohibida la imposicién de sanciones por incumplimiento de los objetivos de produccion.

Todaslas horas extraordinarias se abonaran conla primalegalmente establecida, conindependencia
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de que las y los trabajadores cobren por unidad, tarea, hora o mes.

Las y los trabajadores controlan sus horas de trabajo mediante un sistema de control horario
verificable.

El sector empleador adopta medidas para supervisar las horas trabajadas a efectos de planificacion
de la produccién y controlar las horas excesivas.

¢Cual es el riesgo de recurrir a las horas extraordinarias?

Seguin la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), las exigencias de horas extraordinarias o de
trabajo de guardia, cuando se realizan bajo engafio o sin informacion, son un indicador de trabajo
involuntario. Cuando las horas extraordinarias impuestas superan los limites legalmente permitidos
y no dejan otra opcion a las y los trabajadores que aceptarlas para ganar el salario minimo y/o
conservar su empleo, podemos afirmar que existe un indicador de vulneracion de derechos humanos
y fundamentales en el trabajo.

Las normas de la OIT relativas al tiempo de trabajo constituyen el marco para la regulacién de las horas
de trabajo, los periodos de descanso diarios y semanales y las vacaciones anuales. La mayoria de los
paises han adoptado legislacién en cuanto a la duracién del trabajo, que no deberia sobrepasar las
48 horas semanales; en la mayoria de los paises, las horas efectivamente trabajadas por semana son
inferiores a la norma de 48 horas establecida en los convenios de la OIT. Estos limites contribuyen a
promover una mayor productividad y a proteger la salud fisica y mental del trabajador.

Hay factores como la falta de mano de obra (externa) o la baja productividad (interna) que aumentan
los riesgos de recurrir a las horas extraordinarias en su empresa, sobre todo cuando estan relacionadas
con el trabajo a destajo o a domicilio. Las micro, pequefias o medianas empresas (MIPYMES) deben
realizar una evaluacion rapida de cuantas horas trabaja su personal.

Entonces, ¢cudl es su objetivo de negocio?

El objetivo es gestionar de manera sustentable una empresa rentable que cumpla los requisitos de
los clientes, respete la ley y tenga en cuenta los riesgos presentes en sus operaciones. Un ejemplo
facil de comprender es observar esta situacion contradictoria concreta: Por un lado: “El cédigo laboral
establece en 48 horas la semana de trabajo regular” (asi lo establece la norma)y, por el otro: “La mitad
de mi plantilla hace horas extra y trabaja méas de 60 horas por semana” (es lo que ocurre). El objetivo
especifico, en este caso, sera ajustar sus procedimientos y mejorar la organizaciéon de los trabajos y
las tareas para reducir la brecha. Para ello es necesario establecer indicadores clave de rendimiento
y objetivos de mejora que aborden estas diferencias. El siguiente ejemplo ilustra la idea de asociar
eficazmente indicadores con objetivos:

» Indicador de impacto: p Objetivo de mejora:
Ndmero de trabajadores que Revisar en 2024 cémo se asignan
trabajan méas de 60 horas por las cargas de trabajo para lograr
semana eliminar las violaciones a la ley

laboral en 2025

Planificar, entonces, es ser capaz de identificar y abordar los problemas de sus operaciones de
produccion utilizando los recursos que ya tiene en mano.
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Paso 2 - Hacer

¢Como gestionar el riesgo de recurrir a la practica de horas extraordinarias?

Adopte estos procedimientos sencillos:

Este paso consiste en adoptar y establecer procedimientos eficaces que garanticen el cumplimiento de
sus politicas sobre horas de trabajo regulares y extraordinarias.

Veamos cuatro procedimientos a los que usted puede recurrir. Es una herramienta que se puede
adaptar y ajustar a la realidad de su empresa, de manera que respondan a sus necesidades.

Planificacién de la produccién. Organice y ponga en marcha un sistema de procesos y cargas de
trabajo en los diferentes puestos de manera que permita equilibrar la gestién de la produccién y
las horas extraordinarias, de modo tal que si diferentes personas supervisan por un lado las ventas y
otras las tareas del personal, la capacidad de trabajo de su plantel pueda tenerse siempre en cuenta
y a la vista a la hora de aceptar un nuevo contrato. Usted conoce su negocio mejor que nadie, asi que
puede crear y aplicar un procedimiento para prever los picos de produccién y reorganizar las lineas
de produccién y/o modificar los turnos de trabajo para gestionar y alcanzar de manera eficiente el
volumen de produccién sin la necesidad de recurrir a excesivas horas extra ni a subcontrataciones.

Pre Aviso y consentimiento. En su empresa las horas extraordinarias deben ser la excepcion y no
la regla. Cuando se produzcan, debe asegurarse de haber dado al personal al menos 24 horas para
planificarlas y la posibilidad de rechazarlas. Si aceptan deben darle a cada uno su consentimiento por
escrito, y ellos deben poder rechazar la peticion sin represalias.

Sistema de aviso. Incluso con una buena planificacién de procesos y dar cargas de trabajo aceptables,
es probable que se sigan haciendo horas extra. Desarrolle un sistema de alerta que avise al responsable
de las actividades de seguimiento y monitoreo de la produccién cada vez que un trabajador esté a
punto de hacer horas extra. Disponer de una base de datos bien disefiada permite identificar aquellos
casos individuales en los que una o dos personas muy productivas piden o se ven obligadas a hacer
horas extra, o aquellos casos en los que la planificacién de la produccién no esta siendo capaz de
ajustar las necesidades de la produccion y los requerimientos de mano de obra.

Documentacion. Desarrolle un sistema eficiente que garantice que los registros de los horarios de
trabajo sean validos, precisos y fiables. El sistema puede ser automatizado o manual, pero debe
permitir que todas las categorias de trabajadores estén incluidas y que registren sus propias horas de
trabajo, las horas de inicio y finalizacién, las horas regulares y extraordinarias realizadas, los descansos
pagados, los permisos solicitados y otorgados y el nUmero de piezas entregadas durante cada periodo,
en caso de que se les pague por unidad producida.

Designe responsabilidades compartidas

Establezca las reglas del juego. Sus gerentes y supervisores, -0 sus familiares, si es una pequefia
empresa- deben recibir formacién no sélo sobre la norma (“las horas extraordinarias deben ser
voluntarias”), sino también sobre el papel que desempefan para asegurarse de que asi sea (“X persona
es responsable de comprobar que todo el mundo completa su hoja de horas trabajadas cuatro veces al
mes”). Asigne funciones claras a cada miembro de su plantilla. Si se trata de una empresa muy pequefia,
establezca una lista de tareas que deben seguirse, ya que es Util para mantener las cosas en su sitio.
Asegurese de que la parte responsable de ventas y planificacion de la produccién hablen con el resto
del equipo y estén informados con estado de la produccién. La planificacién de la produccion, el aviso
y consentimiento previos, el sistema de alerta y los elementos de documentacién deben traducirse en
actividades e integrarse en las operaciones diarias.
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Provea capacitacién, informacién, y facilite comunicaciones suficientes

Asegurese de que el personal entiende las reglas del juego. Es imprescindible capacitar a la
plantillay a supervisores para que entiendan cuales son los limites de las horas extraordinarias y
por qué no va a permitir mas turnos excesivos. Explicar claramente que las horas extraordinarias,
a la larga, son malas para el negocio y la productividad, a la vez que son dafiinas para la salud
y la seguridad de las y los trabajadores, le ayudara a movilizar y conseguir aliados y a crear un
sistema.

Sistema de producciéon y control de la produccion sélido. Proporcione a las y los trabajadores
las herramientas necesarias y asegUrese que existen los canales adecuados para aplicar esta
politica, informe los procedimientos establecidos para que puedan realizar un seguimiento de
sus horas de trabajo y familiarizarse sobre los canales de quejas a través de los cuales pueden
denunciar los abusos de las horas extraordinarias y presentar sus opiniones sobre medidas de
mejora.

Asuma la necesidad de formar para mejorar. La formacién, incluso para la realizacién de
tareas sencillas, mejora la eficacia y reduce la necesidad de recurrir a las horas extraordinarias.
Las grandes empresas invierten mucho en formacién y en estudios de tiempos y movimientos:
sin contratar a un especialista, usted puede revisar el espacio disponible, identificar y retirar todo
lo que es un obstaculo para la produccion y para los desplazamientos de las piezas y partes, e
intercambiar ideas y encontrar soluciones con las y los trabajadores para asegurarse de que les
proporciona las condiciones éptimas para hacer su trabajo. También debe identificar de forma
rutinaria si los picos de horas extra estan relacionados con una mala planificacién, retrasos de
entrega de los proveedores, problemas con maquinas o falta de mano de obra, de modo que
pueda iniciar un plan de medidas correctivas para mejorar los procesos.

Cree y mantenga un sistema de documentacién eficiente

Todas las medidas que tome en el marco de este Plan de Acciones, incluidos el mantenimiento de
registro de horarios de trabajo, la planificaciéon de la produccién, la formacién del personal, etc., deben
documentarse de forma transparente y sostenida. Tener datos precisos y actualizados le permitira
asegurarse de que va por buen camino. Ademas, debe conservar registros que demuestren el
cumplimiento de la ley durante al menos 12 meses en relaciéon con las hojas de horas regulares y los
registros de horas extraordinarias. Los siguientes elementos deben documentarse siempre:

Copia del contrato de trabajo firmado por cada trabajador, con informacién especifica sobre el
horario regular y las horas extraordinarias previstas, las tarifas de las horas extraordinarias y la
informacién sobre permisos, vacaciones, pausas y descanso semanal.

Registros precisos de horarios, preferiblemente informatizados. Si no fuera posible, los registros
deben ser al menos legibles y legitimos. Asegurese de que cada trabajador dispone de su propia
hoja de control horario.

Proceso documentado para gestionar los pedidos y la disponibilidad de mano de obra adecuada.

Copias de las solicitudes de horas extraordinarias autorizadas: deben estar firmadas por el
trabajador en cada ocasion.
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Paso 3 - Verificar

La preqgunta clave que debe hacerse es: ;§Vamos por buen camino?
Empiece usted dando el ejemplo

Evalle como todas las innovaciones que se han introducido en materia de control y reducciéon de las
horas extraordinarias le estan ayudando a alcanzar su objetivo especifico.

Para ello, prepare una lista de preguntas y de indicadores clave de rendimiento que le ayuden a
medir los avances con respecto a los objetivos de su empresa en materia de la eficacia de las horas de
trabajo realizadas. Los indicadores clave de rendimiento (ICR) se refieren a un conjunto de medidas
cuantificables utilizadas para ponderar el rendimiento global a largo plazo de una empresa. Vea el
siguiente ejemplo de un ICR, como es la tasa de horas extraordinarias.

P> ICR: Tasa de horas extraordinarias

¢Como calcular la tasa de horas extraordinarias? Divida el total de horas extraordinarias de los
trabajadores entre el total de horas regulares (o normales) que se supone que deben trabajary, a
continuacién, multipliquelo por 100.

Ejemplo: Silos trabajadores realizaron 200 horas extraordinarias de un total de 1.000 horas, la tasa
de horas extraordinarias es (200 / 1.000) x 100 = 20%.

:Qué mide esta tasa? Indica el porcentaje de horas extra que trabajan sus trabajadores respecto
a su horario habitual.

¢Por qué es util? Si realiza este calculo periddicamente, ayuda a medir el éxito en la reduccién de
las horas extra trabajadas. Recuerde que unas cifras mas bajas significan menos horas extra, lo
que puede ahorrar dinero y mejorar el bienestar de los trabajadores.

Involucre a su equipo de supervisores y jefes de linea
Algunas preguntas que su equipo podria plantearse son:
¢Cuantos trabajadores han tenido que hacer horas extra en una semana?
¢Excedieron estas horas los limites legales y fueron compensadas?
¢Cuantas horas extraordinarias se han tenido que pagar?

¢Se paga a destajo y, en caso afirmativo, pueden las y los trabajadores ganar al menos el salario
minimo manteniendo un esfuerzo regular?

¢Cuantas horas estuvieron las y los trabajadores disponibles para trabajar, pero sin cobrar debido
a un paro de la produccion?
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Amplie el alcance de las responsabilidades

También debe realizar un seguimiento para asegurarse de que todo el mundo actiia de acuerdo
con sus funciones y responsabilidades. Establezca metas claras con su personal, por ejemplo: “X
persona debe solicitar el consentimiento del personal cada vez que haga horas extraordinarias”.
Asegurese de que esas metas se cumplen, y de no ser asi, investigue si esas fallas se deben a la falta
de informacion, capacitacion o limitaciones en la comprensién de las politicas y procedimientos
sobre salarios y prestaciones.

Genere un espacio de didlogo proactivo con las y los trabajadores

Escuche los reclamos del personal sobre problemas con los registros o la forma de calcular los salarios,
0 sobre cdmo una persona concreta lleva el control de su trabajo. Si no dispone de uno, establezca un
mecanismo sencillo que permita reclamar de una forma que les proteja frente a represalias.

Preste atencién, y esto es muy importante, a las sugerencias propuestas por el personal. Muchos de
ellos y ellas, especialmente los mas antiguos, conocen a fondo sus tareas y operaciones especificas y se
recomienda aprovechar esos conocimientos.

Evalue el progreso de las medidas adoptadas

Verificar si sus previsiones han sido exactas para equilibrar la produccién, los volimenes producidos y
la mano de obra que se necesitd puede ayudarle a mejorar sus procedimientos operativos en el futuro.
Ademas, podra medir y demostrar cémo una mano de obra mas descansada es mas productiva.

En este momento la pregunta clave es: ;Qué debemos cambiar?

Una vez identificados mediante su proceso de supervision los problemas persistentes que dan lugar
a la necesidad de seguir recurriendo a horas extraordinarias, usted y su equipo deberian estar en
condiciones de saber como y por qué esos problemas no se superarony tratar de identificar las causas
profundas.

Comprender las causas profundas

Comprender las causas profundas le permite encontrar soluciones y emprender acciones que aborden
el problema de inmediato, pero también evitar que se repita, de forma que no perjudique a su negocio.
Puede identificar los principales problemas que hay que afrontar utilizando los datos que ya ha recopilado
y, @ continuacion, hacer un ejercicio con el equipo para identificar las causas profundas. Estas suelen
estar relacionadas con lagunas en los conocimientos, la asignacién ambigua de responsabilidades,
maquinas y herramientas con escaso o sin mantenimiento, formacién incompleta del personal, o
recursos insuficientes. El personal puede exigir trabajar mas horas porque no recibié informacién sobre
los riesgos para su salud y su seguridad que implican las horas extraordinarias, quienes supervisan
pueden asignar mas horas a las y los trabajadores que son extremadamente productivos como forma
de retenerlos.

También pueden coexistir dos 0 mas causas de fondo, por ejemplo, que usted haya descubierto que
la rotura de una maquina provoca un cuello de botella constante y que, al mismo tiempo, las y los
trabajadores se quejen de que la tarifa que se les paga por pieza no es suficiente para cubrir sus
necesidades basicas. A menos que usted se ocupe de estas cuestiones los dos problemas seguirdn
subsistiendo.

A continuacion, un ejemplo del sector de la confeccion de prendas de vestir que aborda este tipo de
problematica.
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PROBLEMA: El equipo de costuras trabaja 65 horas por semana.

P :Por qué? B Soluciones:

Su ingreso es muy bajo si solo trabajan 48 horas Realizar mantenimiento preventivo de

P> :Por qué? todas las maquinas

Identificar maquinas problematicas

Ganan por destajo y deben hacer tiempo extra para . :
gracias al monitoreo

alcanzar al menos el salario minimo

P :Por qué? Modificar el sistema .de pagos para
asegurar que el equipo de costuras
El pago a destajo es muy bajo para que una persona gane al menos el salario minimo por
promedio saque mas que el salario minimo una jornada de 8 horas
P ;Por qué?

La produccion se detiene a cada rato
P ;Por qué?

No hay mantenimiento preventivo de las maquinas

Aplicar objetivos de mejora y soluciones realizables y mensurables

En sintesis, la empresa debe contar con un Plan de Acciones preventivo y correctivo basado en los
problemas identificados a través del analisis de las causas raiz que los originan. Cuando estudie
las posibles soluciones, ademas de organizar su realizacion, propéngase pensar simultaneamente
en como afectaran a su rentabilidad, identificar si interfieren o favorecen su capacidad para atraer
y retener mano de obra, y evaluar el impacto que podran tener en sus plazos de entrega y en la
reduccién de sus costes.

A continuacion, fije objetivos especificos para cada una de estas soluciones que adopte. Esta
herramienta se basa en la mejora continua, por lo que hay que comprender que no es posible arreglar
todo a la vez, sino identificar y priorizar los problemas mas importantes y urgentes, y darse un tiempo
y unos recursos razonables para avanzar de manera constante y segura. Por lo tanto, si para cada
solucionar cada problema usted se fija un objetivo SMART, es decir un objetivo especifico, medible,
alcanzable, pertinente y con un plazo determinado, se podra medir realmente si el Plan adoptado por
la empresa ha funcionado o no.

A raiz de este tipo de objetivo, se brinda a continuacién un ejemplo focalizado en el sector de la
confeccion.
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He aqui un ejemplo de objetivo SMART

>

“Reducir en un 20% las horas extraordinarias trabajadas por los trabajadores del taller en las lineas
de costura con respecto a la media mensual actual en los préximos 12 meses.”

S - Especifico: El objetivo es claro y especifico. En lugar de un objetivo vago como “reducir las horas
extraordinarias”, se especifica lo que se quiere conseguir: “Reducir las horas extra trabajadas por
los empleados de la linea de costura”.

M - Mensurable: El objetivo permite medir los progresos. “Un 20% mas que la media mensual
actual” le permite establecer un punto de partida y un punto final.

A - Alcanzable: El objetivo es realista y alcanzable; puede lograrlo con los recursos y capacidades
de que dispone actualmente. Por ejemplo, si sus horas extra actuales son muy elevadas, aspirar a
reducirlas un 20% puede ser factible, pero no parece muy factible reducirlas a cero.

R - Relevante: El objetivo es relevante para los objetivos y la rentabilidad de su organizacion, ya que
la reduccién de las horas extraordinarias mejorara la eficiencia, reducira los costes y aumentara
el bienestar de los trabajadores del sector de la confeccion. También aumentara su mercado y le
protegera de posibles consecuencias legales.

T - Limitado en el tiempo: El objetivo tiene un plazo concreto. Cuando establece acciones
correctivas, sabe que deben dar fruto “en los préximos 12 meses”. Esto le ayuda a mantenerse a
si mismo y a su equipo en el buen camino.

Paso 4 - Ajustar

Una vez puesto en marcha el Plan de Acciones y quienes son responsables estén trabajando en cada
uno de los problemas identificados, es tiempo de verificar hasta donde se avanzé en la implantacién de
las soluciones y qué se logré concretamente para cada uno de los problemas.

Cada 6 0 12 meses, revise su objetivo general del negocio y los objetivos o metas especificas, analice las
iniciativas que usted y su personal han llevado a cabo para reducir la cantidad de horas extraordinarias,
evalle los resultados logrados, y corrija y ajuste segun sea necesario.

Este paso de ajuste es esencial porque a menudo fijamos objetivos y luego nos olvidamos de hacer
cosas al respecto, o hacemos cosas que deseariamos que funcionen, pero terminamos con resultados
completamente distintos.

La aplicacion practica del programa de 4 pasos Planificar-Hacer-Verificar y Ajustar le facilita corregir
periédicamente el rumbo e identificar y descubrir mejores formas y procedimientos para asegurarse
de cumplir sus objetivos en materia de reduccién de las horas extraordinarias con el menor esfuerzoy
recursos posibles.








