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Introduccidén

I_a igualdad y la diversidad se han convertido en una estrategia de empresa para garantizar
la competitividad y la sostenibilidad del negocio. La igualdad y la diversidad, por tanto, ya no
son una opcién. La cuestion entonces es poner al alcance de la gerencia herramientas vélidas y
faciles de usar para trasladar esa estrategia al dia a dia de la practica empresarial.

La guia que desarrollamos es una herramienta préctica que ayuda a las gerencias a implementar
los contenidos de los instrumentos internacionales sobre la igualdad, asi como las buenas practicas
que empresas en todo el mundo estan desarrollando de forma efectiva para fomentar la diversidad.

Esta guia de buenas précticas cubre cuatro procesos fundamentales de la relacién laboral en
que comunmente las gerencias encuentran retos para garantizar la igualdad:

- Contratacion

- Motivacion y disciplina

- Compensacion y beneficios

- Procesos de denuncia en casos de violencia

Por lo tanto, la guia va dirigida fundamentalmente a las Direcciones de Recursos Humanos, y
se espera que la utilicen como base para disefiar sus politicas, procedimientos y reglamentos
internos. Esté disenada para cualquier sector y para empresas de todo tamafio.

En muchas ocasiones, las pequefias y medianas empresas sienten que muchas herramientas no
se adaptan a sus necesidades ya que consideran que solamente las empresas con mas recursos
y equipos mas grandes pueden abordar estos temas. En cambio, la intencidon de esta guia es
facilitar acciones concretas que se puedan implementar de forma escalonada o al ritmo requerido,
siempre manteniendo el contexto general y la meta de garantizar la igualdad y diversidad en
la empresa. Asi las cosas, una empresa no necesita adoptar la guia de buenas précticas en su
totalidad, sino que puede seleccionar aquellos aspectos que mejor se adapten a sus necesidades.
Poco a poco la empresa podré estar preparada para seguir avanzando e ir adoptando nuevas
medidas de forma progresiva dentro de un posible plan de accién estructurado.

Las empresas corroboraran que la guia les ayuda a revisar o desarrollar sus procesos existentes
sin requerir afadir procesos adicionales, haciendo un autodiagnéstico de sus politicas y
procedimientos actuales.

Es importante, por tanto, hacer hincapié en que conseguir la igualdad y la diversidad de las
empresa no se consigue de la noche a la mafiana, sino que es un proceso en el que de forma
sistematica y participativa se van incluyendo medidas que irdn teniendo un impacto progresivo.
Medir este impacto también ayudara a visualizar el progreso y poder ir adaptando las prioridades.
La guia viene acompafiada de un mdédulo formativo y de herramientas para gerentes que ayudan
a su implementacion en la préactica.

El rol de las asociaciones empresariales nacionales y sectoriales serd fundamental para apoyar
en la difusién e implementacién de esta guia por parte del tejido empresarial de los paises.







Igualdad de oportunidades y trato

A. Principios
La igualdad , oo . ,
corr?o Laigualdadyla diversidad se reconoceran como valores esenciales
. 1 en la estrategia de empresa para garantizar la competitividad y la
estrategia de N ;
). sostenibilidad del negocio.
competitividad
La igualdad de oportunidades y trato serd un eje trasversal en
Eje trasversal 2 todas las politicas, procedimientos y practicas de Recursos
Humanos de la empresa.
Leyesy La empresa promoverd la igualdad de oportunidades y de
convenios 3 trato establecida en las leyes vigentes en el pais y convenios
internacionales internacionales ratificados.
Se entenderd por discriminacién cualquier distincion, exclusién
o preferencia basada en motivos de etnia, color, sexo, estado
civil, responsabilidades familiares, religién o creencias, opinién
4 politica, ascendencia nacional, origen social, orientacién sexual,
identidad de género, edad, discapacidad, estado de salud, o
cualquier otra que tenga por efecto anular o alterar la igualdad
Definicion de de oportunidades en el empleo y la ocupacion.
discriminacion : v
Se considerara discriminacion:
Discriminaciéon directa. Cuando la ley o la practica de forma
explicita trata de forma diferente a dos personas por razén de
5 cualquiera de los criterios anteriormente citados.
Discriminaciéon indirecta. Cuando un hecho aparentemente
neutro da lugar a situaciones desventajosas para una persona o un
grupo por razén de alguno de los criterios anteriormente citados.
Se entendera por igualdad el goce, en todos los aspectos de la
Igualdad en el 6 vida, de los mismos derechos humanos, las mismas oportunidades
empleo y el mismo trato por parte de las personas, a no ser que dichas
diferencias puedan justificarse amparadas en la ley.
En caso necesario, la empresa podréd adoptar medidas de
7 accion positiva o afirmativa que corrijan los efectos de practicas
discriminatorias previas para establecer la igualdad de
Accidn oportunidades y trato en la empresa.
afirmativa 8 Las medidas de accién afirmativa no se consideraran
discriminatorias.
9 Las medidas de accién afirmativas deberan ser temporales.
R La empresa adoptaré una estrategia corporativa orientada a crear
Diversidad 10 P P 9 P

un entorno favorable para la inclusién de los perfiles diversos.




Definicién de
diversidad

11

La empresa entiende por diversidad el reconocimiento de las
diferencias sociodemogréficas y de capital humano que hacen a
las personas Unicas y a los grupos heterogéneos.

Trabajo en
equipo

12

La empresa fomentard el trabajo en equipo y empoderaré a
las personas trabajadoras para potenciar y sacar el méaximo
rendimiento de sus diferencias.

Accesibilidad

13

La eliminacidon de obstaculos y barreras del entorno fisico, del
transporte, de la informacién y de las comunicaciones para que
todas las personas —incluyendo las personas con discapacidad—
puedan participar plenamente en el trabajo.

Ajustes
razonables

14

Los ajustes razonables tienen como objetivo proporcionar
oportunidades iguales a las personas candidatas y empleadas en
el lugar de trabajo para que sus competencias y talento puedan
utilizarse plenamente.

15

Pueden incluir adaptaciones del empleo de un trabajador o la
modificacién de la maquinaria y el equipo y/o del contenido del
puesto de trabajo, del tiempo de trabajo y de la organizacién del
trabajo.

B. Politica de igualdad de oportunidades y de trato

La empresa elaborard una politica de igualdad por escrito que

Politica por 16 muestre su firme compromiso para promover la igualdad de
escrito oportunidades y de trato en la empresa y evitar la discriminacién en
todos sus procesos.

p Todos los procesos operativos (incluyendo la contratacién,
rocesos . : L . L I
ooeratives 17 formacion, medidas disciplinarias, salarios y terminacién) se regiran

P por la politica de igualdad de oportunidades y de trato.
' 18 La alta gerencia se comprometerd con la politica y la apoyara
gomlpromlso publicamente para fomentar su respeto y cumplimiento.
e alta
gerencia 19 Una persona de la alta gerencia abanderard la igualdad de
oportunidades y de trato como cabeza visible de la organizacion.
Personas 20 Se nombraran a personas responsables de la implementacion de la
responsables politica de igualdad de oportunidades y de trato en la empresa.
Entre el personal de la empresa se elegiran personas encargadas
Defensores de Rt . ,
2 iqualdad 21 de dar visibilidad a los asuntos de igualdad de oportunidades y de
9 trato, y de sensibilizar a sus colegas al respecto.
Se formard a todas las personas con responsabilidades en la
= . implementacion de la politica de igualdad de oportunidades y
ormacién a . ) e
22 de trato, y en cualquier proceso operativo sobre: (1) igualdad de

responsables

oportunidades y de trato y (2) cdmo evitar que los estereotipos
influyan en la toma de decisiones.




Incentivos a la

La empresa creara incentivos que premien la gestién de la igualdad

; 23 :
igualdad de oportunidades y de trato.
Informacién al 24 Se informaré a todas las personas que trabajen en la empresa sobre
personal la politica de igualdad de oportunidades y de trato.
Comunicacion o5 Se incorporara en las comunicaciones corporativas el compromiso
de compromiso con la igualdad de oportunidades y de trato.
Sensibilizacion Se formaré a todas las personas que trabajen en la empresa sobre
y formacién al 26 | temas de igualdad para prevenir la discriminacion en el centro de
personal trabajo, fomentar la igualdad y mejorar el clima laboral.
Se utilizaran metodologias adecuadas a los niveles de educacién y
Metodologias 27 estilos de aprendizaje de las personas trabajadoras para garantizar
adecuadas la transmisidn de conocimientos y habilidades en temas de igualdad
de oportunidades y de trato.
: Se estableceran sistemas de monitoreo y supervision para garantizar
Monitoreo y o . :
SUBErViSion 28 que la politica de igualdad de oportunidades y de trato se cumpla
P en la empresa.
La empresa sancionara los casos de discriminacién de acuerdo con
Sanciones 29 el procedimiento disciplinario de la empresa como una infraccién
grave o muy grave.
Canales de Se crearadn canales de comunicacién bidireccionales para que las
S 30 personas trabajadoras puedan hacer sugerencias o preguntas sobre
comunicacion .
los temas que afecten a la igualdad.
Reporte de Laempresafomentard quelaspersonasempleadasutilicenloscanales
P de comunicacién para expresar o comunicar acciones concretas y
acciones 31 o . . : .
ositivas positivas sobre igualdad y diversidad que hayan experimentado o
P presenciado en la empresa.
- Se creard un procedimiento por el cual toda persona trabajadora
Procedimiento ) . . ) .
; 32 podra canalizar una queja en caso de considerar que ha sufrido una
de denuncia RPN
discriminacion.
Lenguaje 33 Tanto las politicas de empresa como los procesos operativos se
inclusivo intentaran redactar con un lenguaje inclusivo.
L Se revisarédn las comunicaciones de la empresa para promover
Revisién de las oS 9 ; . :
o 34 la utilizacion un lenguaje inclusivo y no sexista y garantizar su
comunicaciones Lo
accesibilidad a todas las personas empleadas.
La empresa buscara ayuda exterior (instituciones publicas o privadas)
, en caso de que lo considere necesario para conocer las herramientas
Apoyo exterior | 35 , .
existentes que puedan ayudar a desarrollar una cultura empresarial
que fomente la igualdad de oportunidades y de trato en la empresa.
La empresa participara en foros e intercambios empresariales con el
- objetivo de:
I . , . .
oros € 36 | ® Conocer diferentes précticas empresariales para fomentary

intercambios

garantizar la igualdad de oportunidades y trato.
e Comunicar al publico sus propios avances.




C. Plan de igualdad de oportunidades y de trato

Plan de
igualdad de 37 La empresa desarrollard un plan de igualdad de oportunidades y

oportunidades de trato.
y de trato

El plan de igualdad de oportunidades y de trato estd conformado
por medidas dirigidas a evitar cualquier discriminaciéon en el
empleo y fomentar la igualdad de oportunidades y de trato en el
centro de trabajo.

Definiciéon 38

Los objetivos del plan serén:

e Garantizar la igualdad de oportunidades y de trato de las
personas empleadas.

e Eliminar las posibles discriminaciones que se puedan producir
en la empresa.

® Incidir positivamente en toda la planilla.

Objetivos 39

El plan de igualdad de oportunidades y de trato fijaré los objetivos
de igualdad, acciones concretas, personas responsables, plazos
y recursos para lograr los objetivos, asi como sistemas de
seguimiento para observar los avances.

Contenido 40

La empresa realizara un anélisis a fin de:

e |dentificar y conocer la diversidad existente entre las personas y

41 sus condiciones laborales.

® Conocer cémo los procesos de la empresa pueden tener efectos
discriminatorios para la planilla.

La empresa, ademas, podra realizar un anélisis para entender
42 las percepciones sobre la actitud de las personas trabajadoras y
gerencia ante la diversidad.

Anélisis
situacional y de
percepciones

El objetivo del andlisis serd conocer la realidad situacional de
43 la empresa para poder establecer las prioridades de accién y
objetivos a corto, medio y largo plazo.

En los andlisis que se realicen sobre las caracteristicas de las
44 personas trabajadoras se garantizard la confidencialidad de
informacién personal y sensible.

45 Se designaran las personas responsables del disefo, liderazgo y
Personas ejecucion del plan.

responsables 46 Se elaborard un perfil competencial para la seleccion de las
personas encargadas de desarrollar estas funciones de igualdad.

Las personas responsables implicaran a todas las areas de gestion

Transversalidad 47
de la empresa.

Formacion
de personas 48
responsables

Se formara al personal necesario para implementar el plan de
igualdad de oportunidades y trato en la empresa.




Habré un comité que asuma la responsabilidad de trabajar sobre la

Comité ) . . oS s
ermanente igualdad de oportunidadesy de trato. Sino hay ninglin otro comité
Sei Laldad de 49 conformado (de cumplimiento, salud y seguridad ocupacional,
gual calidad, etc.), se creard uno como espacio de didlogo y consulta
oportunidades S . :
trato para disefar el Plan de igualdad de oportunidades y de trato y su
y implementacion.
Es importante que la composicién del comité refleje la diversidad
Composicion 50 de la planilla de la empresa. Entre las personas responsables,
del comité estaran involucrados la alta gerencia, equipos técnicos de Recursos
Humanos y representantes de las personas empleadas.
., Cuando no tengan experiencia especifica previa en estos temas,
Formacién del . : e
comité 51 se formara en temas de igualdad y diversidad a las personas que
conformen el comité.
Personas En la medida de lo posible (si los recursos lo permiten), la empresa
expertas 52 contara con personas expertas internas o consultores para apoyar,
P asesorar y formar en el proceso.
Areas Las personas responsables (el comité) identificardn areas
prioritarias de 53 prioritarias de accién basandose en el andlisis preliminar y podran
accion establecer asi propuestas de accién a corto, medio y largo plazo.
Calendario de 54 Se elaboraré un calendario programaético de acciones trimestrales
acciones y anuales.
RecUrsos 55 Se asignaran los recursos materiales, econémicos y humanos
necesarios para implementar el plan.
Informacién L
Se comunicara internamente al personal de la empresa el plan de
a personas 56 . :
. igualdad de oportunidades y de trato.
trabajadoras
e Se realizardn campafas de sensibilizacion sobre igualdad vy
Sensibilizacion 57 e
diversidad.
Monitoreo y 58 Se estableceran sistemas de monitoreo y evaluacién del plan que
seguimiento incluyan reuniones periédicas de seguimiento.
Evaluacion del PR : ,
d ~ 59 Se disefiaran indicadores para medir el progreso de las acciones.
esempefo
La empresa elaborard un informe anual que recoja los avances
Informe anual 60 hacia |3 | :
acia la igualdad de oportunidades y trato.
Informacion 61 Se informaré a las personas trabajadoras sobre el avance en la
sobre progreso implementacion del plan.
El plan de igualdad serd flexible y dindmico y estaréd sujeto a
Revision 62 revisiones y adaptaciones periddicas en funcién de las necesidades

de la empresa.




Contratacion

A. Principios

Base de
decisiones en
la contratacion

Todas las decisiones relacionadas con la contratacién garantizaran
laigualdad de oportunidades y de trato y estaran libres de cualquier
discriminacion.

Basado en la

El procedimiento de contratacién y todos sus procesos (incluidos

olitica de D T . hy!
ipualdad de la planificacién, descripcién de puestos, reclutamiento, seleccién,
9 : inducciény periodo de prueba) se basaréan en la politica de igualdad
oportunidades .
de oportunidades y de trato de la empresa.
y de trato

Los siguientes principios regirén el procedimiento de contratacién

y SUS Procesos:

* Objetividad. Todas las decisiones se tomaran basandose en
datos y hechos comprobables.

e Transparencia. El procedimiento de contratacién seré claro y
transparente de forma que todas las partes implicadas comprendan
todos los criterios sobre los cuales se toman decisiones.

Principios e Estandarizacion. Para garantizar su consistencia, el procedimiento

se aplicard a todas las personas de la misma manera, atendiendo
a las necesidades especificas de las personas candidatas.

e Accesibilidad. La eliminacién de obstaculos y barreras del
entorno fisico, de la informacién y de las comunicaciones, en el
proceso de la contratacién.

e Ajustesrazonables. Para candidatos con necesidades especificas.

B. Politica y procedimientos

Se disefiard el procedimiento de contratacién y todos sus

responsables

Diseno del L Y )
ocedimiento procesos (planificacién, descripcién de puestos, reclutamiento,

por cscrito seleccién, inducciéon y periodo de prueba) por escrito de forma

P que se garantice la consistencia en su aplicacién.

Personas En el procedimiento se determinaran los puestos que tienen

responsabilidades en la toma de decisiones.

Panel

Para fomentar la objetividad en el proceso de contratacion —
siempre que el tamano de la empresa lo permita—, varias
personas participaran en la toma de decisiones, incluyendo los
supervisores directos y personal de Recursos Humanos.




Formacién
de personas
responsables

Todas las personas que formen parte del proceso de contratacion
recibirdn formacion especifica en materia de igualdad de
oportunidades y de trato.

Revisién del
procedimiento

El procedimiento de contratacion se revisard periddicamente
para permitir su actualizaciéon y adaptacion a las necesidades
cambiantes de la empresa.

Manual
operativo

Se elaborard un manual que detalle cémo llevar a cabo los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccion para garantizar
que se realizan de forma estandarizada por todas las personas
que participan en ellos.

Documentacion
escrita

10

Todos los procesos de contratacién se documentaran por
escrito para dejar constancia que se ha seguido el principio de
igualdad de oportunidades y de trato.

"

La empresa mantendrd durante un tiempo razonable
la documentacién de los procesos de reclutamiento y
seleccién concluidos para mostrar, en caso necesario, que los
procedimientos se siguieron de forma objetiva y estandarizada.

Agentes
externos

12

Cuando la empresa use agentes externos (publicos o privados)
para facilitar el proceso de contratacién (reclutamiento y/o
seleccidn), se supervisara que se guian por los mismos principios
de igualdad de oportunidades y trato que rigen en la empresa.

Procedimiento
de denuncia

13

La empresa pondrd a disposicidon de las personas solicitantes
de empleo un mecanismo al cual puedan acudir en caso de
que consideren que su proceso de seleccidon no se ha realizado
de forma objetivo y siguiendo el principio de igualdad de
oportunidades y de trato.

C. Planificacion

El proceso de planificacién es el proceso de programacion y
anticipacién de las necesidades cuantitativas y cualitativas de la

Definicién 14 : .
empresa en materia de recursos humanos, a corto, medio y largo
plazo.

Integracion con 15 La empresa planificard sus necesidades de recursos humanos de

la estrategia forma integrada con la estrategia de la empresa.

Coordinacion El departamento de Recursos Humanos desarrollara el proceso

con otros 16 de planificacion en coordinacion con los deméas departamentos
de la empresa para garantizar que se basa en necesidades y

departamentos . :
estimaciones reales.

Revision 17 La planificacién de los recursos humanos se revisard de forma

continua continua para adaptarse a las necesidades de la empresa.




Proceso de

La planificacién de Recursos Humanos:

- Determinaré los objetivos de la empresa por departamento.

- Identificaré las competencias y habilidades necesarias para
alcanzar dichos objetivos.

- Identificaré las competencias y habilidades existentes entre la

o 18 planilla actual.
planificacién D _ N

- Identificara las lagunas existentes entre las habilidades que
requiere y aquellas con las que cuenta.

- Establecera un plan de accidon (contratacion, formacién, movilidad
interna, orientacién por mentores, o terminacion, entre otros)
para cubrir esas necesidades.

Las diferencias en los tipos de contratos (temporal, indefinido, a

Tipologias de 19 tiempo cqmpleto,' a tiempo parcial, etc.) no se basaran e,n.ninguno

contrato de los criterios discriminatorios establecidos en la politica de la
empresa.

Contratos por 20 La empresa formalizara por escrito la relacién laboral con todas las

escrito

personas contratadas.

D. Descripcién de puesto

Descripcion de

La empresa realizard una descripcidén de todos los puestos de

puestos 21 trabajo (perfil de competencias u ocupacional).
Formato oo | Laempresacreara unformato estandarizado paralasdescripciones
estandarizado de puestos de trabajo.
ESESJ%Z&] 23 La descripcién del puesto de trabajo se disefia para describir y
N a personas acompanar el puesto; no para describir a la persona que lo ocupa.
Cada descripcion de puesto de trabajo incluird al menos la
siguiente informacion:
e Definicién y descripcién de tareas y responsabilidades del
Contenido de la puesto. o
descripcién de 24 | * Los requisitos inherentes al puesto de trabajo, incluyendo:
puesto habilidades, capacidades, competencias, aptitudes, destrezas,
conocimientos, calificaciones, experiencia comprobada y
cualquier otro elemento necesario para desempenar las
funciones descritas.
L Se describiran los puestos de trabajo de una forma completa y
Descripcién : ! . ey !
completa 25 | exhaustiva para evitar obviar caracteristicas o tareas y dejarlas a

consideracion posterior.




Para describir las tareas y responsabilidades del puesto se podré

Andlisis del ; s . :
Lesto 26 | realizar un anélisis mediante entrevistas, observando a personas
P realizar sus funciones o por medio de cuestionarios.
27 Unicamente se exigiran los requisitos genuinamente necesarios para
realizar las actividades y asumir las responsabilidades del puesto.
No se incluirdn requisitos sin relacion directa con las tareas y
28 | responsabilidades del puesto; por ejemplo, aquellos basados en
Requisitos estereotipos que llevan a excluir a ciertas personas o poblaciones.
inherentes o . . .
Se eliminaréd cualquier referencia a la raza, etnia, color, sexo,
estado civil, responsabilidades familiares, religion o creencias,
29 opinidn politica, ascendencia nacional, origen social, orientacién
sexual, identidad de género, edad, discapacidad, estado de salud
o caracteristicas fisicas y preferencias de ocio de las descripciones
de puesto de trabajo.
Eliminacién de Se revisaran las descripciones de puestos de trabajo para verificar
estereotipos en 30 | Que no tengan perfiles de competencias muy masculinizados
la descripciéon de (muchas competencias asociadas a lo masculino) o muy
competencias feminizados (muchas competencias asociadas a lo femenino).
Terminologia 31 Se utilizard terminologia neutra para denominar los puestos de
neutra trabajo.
Personas El procedimiento de contratacion determinard qué personas son
resbonsables 32 | responsables de elaborar las descripciones de los puestos de
P trabajo. Las personas responsables crearan un equipo de trabajo.
Composicidn El equipo de trabajo que elabore las descripciones de puestos
Jel epui 5 de 33 estard conformado por hombres y por mujeres que representen
quip la diversidad de la empresa y que ocupen los puestos que se
trabajo g o
estan describiendo.
Las personas que colaboren en el disefio de las descripciones
Formacién 34 | de puestos de trabajo deben haber recibido formacién concreta
sobre la materia y sobre igualdad de oportunidades y de trato.
Si algunas categorias y puestos de la empresa no cuentan con
Progresividad 35 | descripciones de puestos de trabajo, se estableceran plazos para
que, de forma progresiva, todos lo tengan.
Las descripciones de puestos de trabajo pueden quedar recogidas
en un manual de puestos que documente las funciones de cada
Manual de . s o
Lestos 36 | puesto de trabajo, clarifique la estructura de puestos y facilite los
P procesos de contratacion, formacion, evaluacién del desemperio
y administracion de salarios.
La empresa revisard periddicamente las descripciones de
. uestos de trabajo para garantizar que describen fielmente las
Revision 37 | P Jo para g 9

tareas realizadas y los requisitos necesarios para desempenfar las
funciones.




E. Reclutamiento

Proceso de
reclutamiento

38

Se entenderéa por proceso de reclutamiento la fase de la
contratacién destinada a buscar y atraer personas candidatas
que apliquen a las vacantes de puestos de trabajo en la
empresa.

Empresa
respetuosa

39

En las ofertas de trabajo se explicitaréd que la empresa promueve
la igualdad de oportunidades y de trato.

Contratacién no
tradicional

40

La empresa promovera ofertas de empleo de contratacion de
hombres y mujeres en puestos no tradicionales.

Canales de
reclutamiento

41

La empresa anunciaréa sus ofertas de empleo por canales
diversos.

Anuncios

42

Los anuncios de puestos vacantes incluiran informacién sobre
las tareas y los requisitos del puesto.

43

En los anuncios no se incluirédn preferencias relativas a raza,
etnia, color, sexo, estado civil, responsabilidades familiares,
religién o creencias, opinidn politica, ascendencia nacional,
origen social, orientacién sexual, identidad de género, edad,
discapacidad, estado de salud o cualquier otra que tenga por
efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades en el
empleo y la ocupacién como, por ejemplo, las caracteristicas
fisicas o preferencias de ocio de los candidatos.

44

En los procesos de reclutamiento no se solicitara informacién
que pueda inducir a una persona candidata a no aplicar.

45

Todos los anuncios se redactaran con un lenguaje inclusivo,
evitando asi invitar solo a personas de un grupo determinado a
aplicar al puesto de trabajo.

46

En los anuncios de empleo se utilizaran formatos accesibles a las
personas con discapacidad.

Recomendaciones
de personas
empleadas

47

Las recomendaciones que personas empleadas en la empresa
pudieran hacer sobre candidatos al empleo se considerarén
una fuente de reclutamiento y no un criterio de seleccion de
personal.

48

Las personas candidatas recomendadas tendran que pasar todo
el proceso de seleccién para corroborar que efectivamente
cumplen los requisitos especificados en la descripcién de
puesto.

Acceso directo

49

Las personas que soliciten trabajo directamente acudiendo
al centro de trabajo serédn sometidas al mismo proceso de
selecciéon estandarizado que el resto de candidatos.




F. Seleccidon

Seleccion Se entendera por proceso de seleccién la fase de la contratacién
de personas 50 | destinada a identificar y elegir a las personas para desempenar
candidatas el puesto de trabajo.
Todas las decisiones del proceso de contratacion se realizaran
Requisitos Unicamente teniendo en cuenta las habilidades, capacidades,
inherentes al 51 competencias, aptitudes, destrezas, conocimientos, experiencia
puesto de trabajo comprobada y cualquier otro elemento necesario para
desempenar las funciones descritas.
En ningin momento las decisiones de seleccidon se basaréan
en la raza, etnia, color, sexo, estado civil, responsabilidades
familiares, religién o creencias, opinién politica, ascendencia
Criterios 52 nacional, origen social, orientacién sexual, identidad de género,
discriminatorios edad, discapacidad, estado de salud o cualquier otra que tenga
por efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades en el
empleo y la ocupaciéon como, por ejemplo, las caracteristicas
fisicas y preferencias de ocio.
Medidas de La empresa podrd tomar medidas no consideradas
accién positiva en 53 discriminatorias para incrementar el nimero de personas de
la contratacién o grupos no suficientemente representados en ciertas categorias
promocién o puestos (mujeres, personas indigenas, etc.).
Personas En el proceso de selec;ién pa.rticipgrén diferentes personas, ya
54 | sea de forma consecutiva o simultdnea, para garantizar mayor
responsables ST
objetividad en el proceso.
Comité de En la 'rpedida de lo posible se crearan comités o paneles de
seleccion 55 | seleccion de personal mixtos (gerencia y personas trabajadoras)
para tomar las decisiones de seleccién.
Formacion Las personas que tengan responsabilidades sobre el proceso de
de personas 56 | seleccién recibiran una formacion especifica sobre dicho proceso
responsables de seleccién y sobre la igualdad de oportunidades y de trato.
Todas las herramientas que se utilicen en el proceso de seleccion
57 estaran .destina‘das a conocer si Iag personas candidatas tienen
las habilidades incluidas en la descripcién del puesto y necesarias
para desempeniar las funciones y responsabilidades del puesto.
Finalidad de las
herram[entas de 58 Todas las herramientas que se utilicen estarédn relacionadas
seleccion directamente con las tareas y responsabilidades a desempenar.
Se revisaradn las herramientas empleadas en el proceso de
59 | seleccién para garantizar que no discriminan indirectamente a

grupos de personas con determinadas caracteristicas.




Caracteristicas de
las herramientas
de seleccidn

60

Las herramientas de seleccidon que se usen en el proceso seran:

e Validas: que consigan medir la habilidad que efectivamente
planean medir.

¢ Objetivas: que, independientemente de la persona que evalte
la prueba, se obtenga el mismo resultado.

e Estandarizadas: que se apliquen a todos los candidatos en las
mismas condiciones.

e Confiables: que puedan arrojar los mismos resultados en
momentos diferentes.

61

Se evitard el uso de pruebas que tengan bajos niveles de
prediccidén, objetividad, estandarizacién e imparcialidad,
como por ejemplo las referencias personales o las cartas de
recomendacion.

Pruebas de
aptitud

62

Se utilizardn pruebas de aptitud adecuadas para inferir las
competencias y habilidades de la persona candidata en relacién
con las tareas detalladas en la descripcion del puesto.

Entrevistas

63

El objetivo de las entrevistas de trabajo serd conocer mejor a la
personacandidataparadeterminarsicuentaconlascompetencias,
habilidades y aptitudes necesarias para desempenfar sus tareas y
responsabilidades.

64

Las preguntas que se realicen en las entrevistas de trabajo
tendrén relacion directa con los requisitos inherentes al puesto
de trabajo incluidas en la descripcién del puesto.

65

No se realizardn preguntas relacionadas con la raza, etnia, color,
sexo, estado civil, responsabilidades familiares, religién o creencias,
opinién politica, ascendencia nacional, origen social, orientacién
sexual, identidad de género, edad, discapacidad, estado de salud
o cualquier otra que tenga por efecto anular o alterar la igualdad
de oportunidades en el empleo y la ocupacién, como por ejemplo
las caracteristicas fisicas y preferencias de ocio.

66

Se preparard con antelacién a las personas que realizaran las
entrevistas para que sigan una estructura basica estandarizada.

Referencias
profesionales

67

Las referencias profesionales que se soliciten se limitaran a
indagar sobre datos objetivos y comprobables.

68

En ningln caso se intentard indagar en la vida privada y personal
de la persona candidata.

Referencias
personales

69

No se usarédn referencias personales para obtener informacion
personal y de la vida privada de las personas candidatas al
empleo.

Redes sociales

70

Se evitara el uso de las redes sociales para obtener informacién
personal y de la vida privada de las personas candidatas al empleo.




Formulario de
acceso al empleo

1

El formulario de acceso al empleo solo pedird informacion a
las personas candidatas sobre hechos concretos relacionados
con su competencias, experiencia previa y datos directamente
relacionados con el puesto.

72

En el formulario de acceso al empleo no se solicitard ningun
tipo de informacién relativa a la raza, etnia, color, sexo, estado
civil, responsabilidades familiares, religiéon o creencias, opinién
politica, ascendencia nacional, origen social, orientacion sexual,
identidad de género, edad, discapacidad, estado de salud o
cualquier otra que tenga por efecto anular o alterar laigualdad de
oportunidades en el empleo y la ocupacién, como por ejemplo
las caracteristicas fisicas y preferencias de ocio.

73

No se pedird a las personas candidatas que faciliten una
fotografia.

74

Solo se solicitara la edad de nacimiento para verificar que esté
por encima de la edad legal para trabajar.

75

Los datos personales que puedan ser relevantes para el
expediente de la persona empleada (fecha de nacimiento,
direccién fisica o fotografia, entre otros) se solicitardn una vez
seleccionada para el puesto vacante.

76

Cuando se utilicen los formularios de acceso al empleo se
realizardn en formatos accesibles a personas con discapacidad.

Pruebas
psicométricas

77

Enlosprocesosdeselecciénse podrén usarpruebas psicométricas
que evallen las aptitudes o facultades de las personas, como
por ejemplo: elementos del comportamiento, personalidad,
inteligencia emocional, estilo de aprendizaje o adaptabilidad
social.

/8

Las pruebas psicométricas permitirdn comparar datos sobre
caracteristicas psiquicas de diferentes personas para evaluarlas
de forma objetiva.

79

No se inferirdn rasgos de la personalidad de las personas que
no estén basados en los resultados de pruebas psicométricas
personales.

80

Solo personas expertas en la realizacién e interpretacion de las
pruebas psicométricas deben disefiarlas y aplicarlas.

81

Antes de aplicar pruebas psicométricas es imprescindible verificar
que miden lo requerido para el puesto y que eliminan sesgos en
la aplicacion y evaluacion de habilidades y aptitudes.

Pruebas médicas

82

Las pruebas médicas que se soliciten o practiquen tendrén
una relacién directa con las competencias o habilidades para
desempenar el puesto concreto, el lugar de trabajo y sus riesgos.




83

Durante el proceso de contratacion no se realizaran pruebas para
conocer el estado de salud de la persona candidata.

84

Las revisiones médicas pertinentes se realizardn una vez
seleccionadas las personas para el puesto.

85

En ninguln caso se solicitaran pruebas de embarazo, de VIH o
genéticas.

86

En caso de ser necesarias las pruebas médicas, la empresa correra
con los gastos requeridos.

87

La informacién que se pueda desprender de las pruebas médicas
sera totalmente confidencial.

Pruebas
toxicoldgicas

88

Las pruebas toxicolégicas que determinan el tipo y la cantidad
aproximada de drogas legales e ilegales que una persona puede
haber tomado se aplicaran segun lo establecido por la ley.

89

Se debe diferenciar entre las pruebas toxicolégicas que se
solicitan por temas de seguridad y desempefio de funciones
laborales y aquellas con objetivo de mantener un entorno laboral
libre de drogas.

G. Induccién

Induccién
de personas
empleadas

90

Se entenderé por proceso de induccion la fase de la
contratacién destinada a recibir, orientar, acompanar e
integrar a la persona contratada en su nuevo puesto de
trabajo en la empresa.

Objetivos de la
induccién

1

Los objetivos del periodo de induccién seran:

® Que la persona trabajadora pueda desempefiar sus
funciones dentro de la empresa de una forma productiva.

e Detectar las necesidades de formacion de la persona
empleada.

® Que la persona empleada se adapte a la cultura corporativa
lo antes posible.

Universalidad

92

Todas las personas empleadas participaran en el proceso de
induccién al incorporarse a la empresa.

Plan
estandarizado

93

La empresa disefara para cada puesto un plan de induccidn
estandarizado que determine las actividades que se
desarrollaran el primer dia, la primera semana y el primer mes
de trabajo en la empresa.

Personas
responsables

94

Durante el periodo de induccién de la persona nuevamente
empleada se estableceran mecanismos para informar a sus
superiores y, cuando fuera necesario, a sus companeros de
trabajo sobre las responsabilidades de cada uno.




Contenidos de la
induccién

95

A las personas de nueva incorporacion se les informaré y
formara de manera adecuada sobre:

® Sus funciones y responsabilidades segun la descripcién de
su puesto de trabajo.

e Las expectativas de productividad y rendimiento.

® Sus derechos y obligaciones.

® La politica de igualdad de oportunidades y de trato.

® La politica de prevencion de la violencia en la empresa
y los procedimientos de actuacién en casos de acoso y
hostigamiento.

e Los canales para denunciar casos de incumplimiento de sus
derechos.

e Otras politicas de la empresa.

Adecuacién de la
metodologia

96

Se tendrén en cuenta la lengua materna y el nivel de
alfabetizacion de las personas para adecuar la orientacion.

97

Se utilizardn metodologias adecuadas a los niveles de
educacion y estilos de aprendizaje de las personas trabajadoras
para garantizar la transmisién de conocimientos y habilidades
en temas de igualdad de oportunidades y de trato.

98

Se realizaran los ajustes razonables para adecuar las
metodologias usadas a personas con discapacidad.

Manual de
la persona
trabajadora

99

La empresa entregard un manual a todas las personas que se
incorporen a la empresa con la informacién relevante sobre
la relacién laboral, las condiciones de trabajo, sus derechos 'y
obligaciones y demas reglamentaciones de la empresa.

Revisiones del
manual

100

Cuando se actualice el manual, se ofrecerd a las personas
con antigiedad en la empresa una copia de los contenidos
actualizados.

Tiempo de
formacioén

101

El tiempo que las personas trabajadoras dediquen a la
formacién se considerara tiempo de trabajo y se realizard
dentro de la jornada laboral.

Equiposy
materiales

102

Antes de que la nueva persona empleada se incorpore

al puesto, la empresa asegurara que el lugar de trabajo,
equipos, informes, equipos de proteccién personal y cualquier
otro elemento necesario para el desempefo de sus tareas
esta disponible y en buen estado.

103

Se debe garantizar que los uniformes y equipos de proteccion
personal sean de la talla adecuada.

104

En caso de necesidades especificas, el empleador debe
proveer ajustes razonables, incluida la adaptacién de los
equipos y materiales.




H. Periodo de prueba

Se entenderé por periodo de prueba un espacio temporal en el
que laempresay la persona trabajadora se prueban mutuamente

105 A h
y durante el cual pueden rescindir la relacién laboral por voluntad
de cualquiera de las partes.
. Si la empresa decide utilizar periodos de prueba en el inicio de
Legalidad 106 ) s .
la relacién laboral, cumpliré fielmente lo establecido por la ley.
: El periodo de prueba se aplicard de manera uniforme a todas
Estandarizado 107 ) )
las nuevas personas empleadas en una misma categoria laboral.
En el caso de iniciar la relaciéon con un periodo de prueba, se
informara a la persona empleada por escrito sobre:
Informacidn 108 | ® La duracion del periodo de prueba.
e Las expectativas u objetivos.
* La forma en que se evaluara su rendimiento.
: Las personas en periodo de prueba tendran los mismos derechos
Mismos derechos A
obliqaciones 109 | y obligaciones que el resto de las personas empleadas en la
y o019 empresa, de conformidad con la ley vigente en el pais.
Se remuneraré a la persona empleada en las mismas cantidades y
- en los mismos términos y condiciones que si estuviera empleada
Remuneracion 110 . e
de forma regular (con contrato temporal o indefinido) en la
empresa.
ABovo La persona en periodo de prueba recibird apoyo y asistencia
poyoy 111 | especificaparacompletarsustareasyasumirsusresponsabilidades
asistencia ,
con fluidez.
Extensién del Tras la finalizacién del periodo de prueba, se decidird si la
periodo de 112 | persona continlia o no en la empresa, pero no se podra extender
prueba el periodo de prueba mas alla de lo legalmente establecido.

: La persona en periodo de prueba recibiré informacién sobre cémo
Evaluaciones por : . ; o ~
d - 113 | desempena su trabajo y evaluaciones periddicas del desempeiio,

esempeno ; . ! :
con instrucciones concretas sobre las dreas de mejora.
En caso de no superar el periodo de prueba, la persona
- trabajadora recibird informacién concreta y documentada que
Informacién 114 . : o S oS
evidencie los criterios objetivos que llevaron a la decisién de
terminar con la relacion laboral.
La empresa mantendra la documentacion relativa a los periodos
., de prueba y las evaluaciones del desempeno de las personas
Documentacioén 115 P y P P

consideradas no aptas para demostrar, cuando proceda, que se
siguieron los criterios objetivos y un proceso estandarizado.




Motivacién y accién disciplinaria

A. Estdndares de conducta

Estandares

La empresa desarrollarad por escrito un conjunto de normas que

estdndares

de conductay 1 establezcan las obligaciones de las personas trabajadoras y los
comportamiento estandares de conducta y comportamiento de la organizacion.
Reglamento Estos estandares suelen estar recogidos en el reglamento
interno de la 2 interno de la empresa
empresa P :
Las obligaciones y los estandares de comportamiento seran:
® Respetuosos. Respetan las diferentes expresiones de la
Principios de los 3 diversidad de las personas trabajadoras.
estandares ® Razonables. Tienen relacion y corresponden a las
necesidades de la empresa.
e Claros e inequivocos. No deben dar lugar a interpretacién.
Basado en . . T ,
olitica de 4 La politica y el procedimiento disciplinario se basaran en la
P politica de igualdad de la empresa.
igualdad
Gravedad de |a Los estandares de conducta y sus infracciones se clasificaran
) o 5 en leves, graves y muy graves, en funcién de criterios como:
infraccion . . o T X . o .
seriedad, riesgo, incidencia, intencionalidad y reincidencia.
Involucrar a En el establecimiento de los estadndares de conducta se
las personas 6 involucrard a las personas empleadas
empleadas P P ‘
La empresa publicard en un lugar accesible y con un
Publicacién 7 vocabulario comprensible los estandares de conducta y las
sanciones asociadas al incumplimiento.
Revision de los 8 Los estandares de conducta se revisaran periédicamente para

actualizarlos y adaptarlos a las necesidades de la empresa.

B. Procedimiento disciplinario

Disefio de La empresa disefiara un procedimiento disciplinario
procedimiento 9 estandarizado por escrito, para promover y garantizar que las
por escrito personas empleadas respeten las normas establecidas.
Basado en

politica de 10 El procedimiento disciplinario tendra en cuenta la politica de
igualdad de opor- igualdad de oportunidades y de trato de la empresa.
tunidades y trato




Principios del
procedimiento

N

El procedimiento se basara en los siguientes principios:

- Certeza. Daré claridad y certeza sobre las consecuencias de
comportamientos no permitidos.

- Estandarizado. Se aplicaréd de la misma forma a todas las
personas empleadas en la empresa, independientemente de
la categoria profesional.

- Transparencia. Las decisiones deben estar basadas en
criterios claros y sin ambigtiedades.

- Proporcionalidad. Las consecuencias seran proporcionales al
hecho/dafio cometido.

- Progresividad. Las consecuencias se aplicaran de forma
gradual.

- Inmediatez. El tratamiento del caso comenzara sin dilaciones
para poder corregirlo inmediatamente.

- Confidencialidad. No se divulgaré por ningin medio los
actos disciplinarios e informacion que se derive de ellos.

- Legalidad. Solo se usaran las medidas disciplinarias
permitidas por ley.

Se recurrira al procedimiento disciplinario cuando el

12 comportamiento o conducta de una persona empleada no se
ajuste a los estandares establecidos.
Objetivos del El objetivo del procedimiento serd que las personas
procedimiento 13 trabajadoras adecuen su conducta y comportamiento a los
estandares de la empresa.
14 El objetivo del procedimiento sera el cambio de
comportamiento y no el castigo.
Involucrar a . - T : .
En el disefio del procedimiento disciplinario se involucrara a las
las personas 15
personas empleadas.
empleadas
Personas 16 El procedimiento determinara las personas responsables de la
responsables implementacion del procedimiento.
Todas las personas con responsabilidades sobre la disciplina
. en la empresa (incluidos supervisores y personal de Recursos
Formacion Humanos) recibiran formacién especifica sobre:
de personas 171 Motivacion de personal.
responsables .
* |gualdad de oportunidades y de trato.
® Forma de aplicar el procedimiento.
Revisién de 18 El procedimiento disciplinario se revisara periédicamente para
procedimiento actualizarlo y adaptarlo a las necesidades de la empresa.
El reglamento interno de la empresa o un manual creado a
Manual operativo | 19 | tal efecto debera detallar el procedimiento disciplinario para

garantizar una ejecucién estandarizada.




Informaciény
formacion

20

La empresa informaréa activamente y formara a todas las
personas empleadas sobre los estandares de conducta y
el procedimiento que se debe llevar a cabo en caso de
incumplimiento.

Manual para
personas
empleadas

21

En el manual de personas trabajadoras (también llamado
manual de induccién) se informaré sobre los procedimientos,
las normas y las sanciones por su incumplimiento.

Sanciones

22

El procedimiento estableceré las consecuencias derivadas del
incumplimiento de los estdndares de la empresa.

23

Solo se podrén interponer sanciones permitidas por la ley.

24

Las sanciones irdn encaminadas a mejorar la conducta o
comportamiento.

Disciplina
progresiva

25

El procedimiento utilizard un sistema de disciplina progresiva
para garantizar la proporcionalidad y gradualidad de las
sanciones.

26

El método de disciplina progresiva es un sistema en que las
sanciones por incumplimiento de las normas establecidas
aumentan de forma gradual.

27

La progresividad de las medidas disciplinarias seguiran los
siguientes pasos:

Paso 1: Orientacidn. Se orienta a la persona sobre la conducta
esperada y se identifican las causas que generan la indisciplina
para tratar de ponerle solucién.

Paso 2: Aviso verbal. Si se repite el comportamiento, el
siguiente paso sera un aviso verbal.

Paso 3: Aviso por escrito. Si el comportamiento persiste, se
procede a avisar por escrito al trabajador.

Paso 4: Suspension. Si con los pasos anteriores no se corrige
el problema, se procede a la suspensién de empleo sin

goce de sueldo durante un periodo creciente de dias, de
conformidad a la ley.

Paso 5: Despido. En los casos en que la persona trabajadora
no mejore su conducta se procede a terminar la relacién
Iaborai.

Progresividad de
las sanciones y
reincidencia

28

Las sanciones por incumplimientos de normas clasificadas
como leves iniciaran con la orientacién o aviso verbal. Las
reincidencias seguiran la escala de disciplina progresiva.

29

Las sanciones por incumplimiento de normas clasificadas
como graves iniciaran con avisos por escrito o suspension. Las
reincidencias seguiran la escala de disciplina progresiva.

30

Las sanciones por incumplimiento de las normas clasificadas
como muy graves podran iniciar en la suspension o, en los
casos que permita la ley, proceder a la terminacién de la
relacién laboral.




Sanciones por

La empresa considerard como infraccién grave o muy grave

discriminacion y 31 R . \ .
. . aquellos casos de discriminacion y violencia en el trabajo.
violencia
L Se investigaran de forma exhaustiva los hechos antes de tomar
Investigacion 32 - S
decisiones disciplinarias.
Toda reunién disciplinaria debe contener la siguiente
informacion:
e Norma o estandar infringido.
Reunidn 33 e Consecuencia o impacto de la infraccién para la empresa 'y
disciplinaria para otras personas trabajadoras.
e |dentificacion de las posibles causas de la infraccion.
® Especificacién de la sancién asociada a la infraccién.
e Especificacién de la conducta esperada.
En todos los casos, las personas que llevan a cabo la sesién
34 disciplinaria adecuaran el lenguaje y la terminologia para que
Idioma y las personas empleadas comprendan el proceso.
terminologia En los casos en que el idioma sea una barrera para la
35 comunicacién, se buscaran personas que puedan traducir
fielmente las conversaciones.
En cada proceso o reunién disciplinaria se establecera
Plazos concretos 36 un calendario de accidon para la mejora de la conducta o
comportamiento.
Seguimiento y 37 | Tras los plazos fijados se debe realizar un seguimiento y
evaluacion evaluacién del cambio de comportamiento.
Privacidad 38 Los procesos o reuniones disciplinarias se realizaran siempre en
privado y nunca ante otras personas empleadas.
L Las personas trabajadoras siempre tienen derecho a acudir a
Representacion 39 . A ~,
las sesiones disciplinarias acompafiadas de un representante.
. Toda persona a la que se le aplique un procedimiento
Apelacion 40 U . =
disciplinario tendra derecho a apelar la decisién.
Cada vez que se utilice el procedimiento disciplinario para
corregir una conducta, se documentaran todas las fases
Documentacion 41 del proceso (hechos acontecidos, declaracién de testigos,
acciones tomadas, apelaciones y seguimiento) para garantizar
la equidad en el proceso.
Desoido 42 En los casos en que un proceso disciplinario lleve al despido,
P se informara por escrito a la persona empleada.
Despido 43 Unicamente se podré despedir a una persona empleada de
inmediato forma inmediata por una falta muy grave.
Recursos La empresa informara a la persona despedida sobre el
44 procedimiento que puede seguir para denunciar la decisién

alternativos

ante las autoridades locales competentes.




C. Estandares de rendimiento

Descripcién de

Lapersonaencargadade lastareas de supervisién directa ofrecera
a la persona trabajadora, antes de que comience las tareas y al

funciones 4 principio de los periodos establecidos, una descripcién precisa y
exhaustiva del trabajo que debe desempefiar.
Descripcion de La persona trabajadora también recibird una descripcién precisa
expectativas de 46 | del rendimiento esperado antes de comenzar las tareas y al
rendimiento principio de los periodos establecidos.
47 Se estableceran metas de rendimiento para las personas
trabajadoras en cada departamento.
48 Las personas trabajadoras participaran en la determinacién de
Metas de las metas de rendimiento.
rendimiento 49 Las metas de rendimiento estaran redactadas de forma
cuantificable.
50 Debe ser posible alcanzar las metas dentro de la jornada laboral
ordinaria sin necesidad de realizar horas extraordinarias.
gg;@jg:joanal 51 La persona trabajadora debe recibir la formacién adecuada para
oUesto desempenar las tareas asignadas con el rendimiento esperado.

D. Evaluacion del desempeno

Evaluacién

Se evaluaré de forma periddica el desempefio o rendimiento de

o 52
periddica las personas empleadas en la empresa.
Laperiodicidad de lasevaluaciones dependerd delasnecesidades
Periodicidad 53 | de la empresa y las personas empleadas, pero cada persona
empleada recibird una al menos cada afio.
o La empresa utilizard la evaluacion del desempeno como
Evaluacién del . "
- 54 | instrumento para comprobar el grado de cumplimiento de los
desempefo Sl e
objetivos individuales propuestos.
, . La evaluacién del desempefio se aplicard a todas las areas
Universalidad 55 . P P y
niveles de la empresa
Los criterios de evaluacion del desempefio deben seguir los
siguientes principios:
¢ Objetivos. Deben basarse en informacién cuantitativa
Principios de la y cualitativa y hechos, en lugar de prejuicios u opiniones
evaluacién del 56

desempefo

personales.

® Relevantes. Deben tener relacion directa con el puesto.

e Verificables. Es importante que sean elementos medibles, es
decir, cuantificables.




* Transparentes. Las personas trabajadoras deben conocer
y aceptar los criterios que se estan utilizando para medir su
comportamiento y productividad antes de que comience la
evaluacion en si.

e Realistas. Debe estar basado en criterios realistas o realizables.

57 . . .

¢ Codefinidos. La gerencia y las personas empleadas deben
definirlos conjuntamente.

e Confiables. Las personas que estén tomando las decisiones
deben conocer bien el puesto de trabajo y el desempefio de la
persona evaluada.

Personas 58 La persona encargada de la supervisiéon directa realizard las
responsables evaluaciones del desempeno.
Evaluaciones La empresa considerard la participacidon progresiva en la
180° v 360° 59 | evaluacion del desempefio de personas pares (evaluacion 180°) y
y subordinadas (evaluacién 360°).
Causa 60 En los casos en que la persona trabajadora no llegue a los
objetivos o metas, se identificarén las razones de forma objetiva.
Calendario de Cuando lapersonatrabajadorano llegue alas metas esperadas, se
oo 61 implementaréan las medidas adecuadas (formacién, supervisién,
J etc.) y se determinara un periodo para la mejora del rendimiento.
Se realizard un seguimiento de la mejora del rendimiento
ABOVo 62 apoyando a la persona empleada a lograr los objetivos. Se
POy realizardn ajustes razonables para personas con necesidades
especificas.
Documentacién 63 Las evaluaciones del desempefio se deben documentar por
por escrito escrito.
Procedimiento En los casos en que exista un rendimiento inadecuado podra
de disciplina 64 | iniciarse un procedimiento de disciplina progresiva para intentar
progresiva cambiar el comportamiento de la persona trabajadora.
Relacion con Las evaluaciones del desempefio y la politica de salarios estaréan
la politica de 45 | €N sintonia de forma que los complementos salariales de

salarios

productividad estén directamente ligados con la evaluacion de
desempenfio.




E. Promociéon y desarrollo profesional

Politica de , :
romociones La empresa ofrecera a las personas empleadas la oportunidad
pdesarrollo 66 | de mejorar su situacion laboral y econdémica en la empresa
y : mediante una politica de promociones y desarrollo profesional.
profesional
Basado en la lttica d , d I fesional se b .
olitica de 47 | Lapolitica de promociones y desarrollo profesional se basara en
P la politica de igualdad de la empresa.
igualdad
Se fomentaré que personas trabajadoras de grupos que
Accidn positiva 68 | tradicionalmente han sufrido discriminacién apliquen a puestos
de mayor responsabilidad.
Planes anuales de 69 Se estableceran planes anuales de desarrollo personal y
desarrollo profesional para las personas trabajadoras de la empresa.
Relacion con la e . L
o Se estableceran criterios objetivos de promocién ligados a los
evaluacién del 70 - g -
- procedimientos de evaluacién del desempefio.
desempefio
Informacién Todas las personas empleadas que deseen participar en un
sobre criteriosde | 71 | proceso de promocién conoceran los criterios que se utilizaran
promocién para poder acceder a ella.
Informacion sobre 72 Se informara a todas las personas trabajadoras sobre las
vacantes oportunidades de promocién dentro de la empresa.
Formacion para Las personas promocionadas deben recibir la formacién
el desempefo de | 73 | necesaria para desempenfar correctamente sus nuevas
nuevas funciones funciones.
Cuando la persona promocionada no desempene sus tareas
segun las expectativas, se le dard la opcién de volver a su
Traslados 74 | puesto anterior, siempre y cuando lo permita la ley; o podra

a ser trasladada a otro puesto de igual nivel y salario si asi lo
desea.




Remuneracién o salario y beneficios /

prestaciones

A. Principios

Politica retributiva 1

La empresa disenara una politica retributiva que rija el sistema de
salarios y beneficios de las personas empleadas.

Basado en la

La empresa disefara su sistema retributivo basado en su politica

“igual trabajo”

olitica de 2 . .
P de igualdad de oportunidades y de trato.
igualdad
La empresa disefiard un sistema retributivo basado en los
siguientes principios:
¢ Objetividad. Los criterios utilizados para determinarlos estaran
basados en datos objetivos, sin estereotipos o prejuicios.
Principios e Universalidad. Al aplicarse a toda la planilla, disminuyen las
del sistema 3 . o . :
po posibles arbitrariedades a la hora de asignar los salarios.
retributivo . o o
* Transparencia. Los criterios sobre los cuales se toman decisiones
se conocen y son claros.
* Proporcionalidad. La distribucion de los salarios se basara en
el valor que cada puesto aporta a la empresa.
En el concepto de remuneracidon o salario se incluye toda
Definicion de 4 compensacion que reciba la persona empleada por su trabajo
salario directa o indirectamente y en metélico o en especie asi como los
beneficios recibidos regular u ocasionalmente.
Definicién de Aquellos trabajos que tengan iguales o similares tareas se
5 | considerarédn igual trabajo aunque tengan una denominaciéon o

titulo distinto.

Aquellos trabajos que aportan a la empresa una contribucién

remuneracion

Definicion de 6 similar y requieren elementos (conocimientos, experiencia,
“igual valor” habilidades, condiciones de trabajo) similares tendran un mismo
valor.
M 7 Los hombres y las mujeres recibirdn la misma remuneraciéon y
isma

prestaciones por un trabajo igual o similar y de igual valor.

Este principio se aplicara a todas las personas




B. Politica y procedimientos

Sistema La empresa disefiard un sistema retributivo por escrito para
retributivo establecerlaretribuciénybeneficios de cadapersonatrabajadora.
Los objetivos del sistema de retribucion serén:
Objetivos ® Motivar a las personas trabajadoras para alcanzar los objetivos
del sistema 10 de la empresa.
retributivo e Atraer a personal cualificado.
e Garantizar la sostenibilidad de la empresa.
11 El sistema retributivo establecerd las personas responsables de
disefar y aplicar la politica y el sistema de retribuciones.
Entre las personas responsables habréd hombres y mujeres y
Personas 12 | se garantizara la participacién de personas que representen la
responsables diversidad de la comunidad en que se encuentra la empresa.
Las personas responsables del disefio e implementacion del
13 | sistema retributivo recibiran formacion especifica sobre igualdad
de oportunidades y de trato.
La empresa informaré a toda la planilla el sistema retributivo para
Informacion 14 | eliminar interpretaciones personales y aumentar la confianza de
las personas trabajadoras.
La empresa realizarad anélisis anuales de puestos similares para
15 | evaluar los salarios reales de hombres y mujeres e identificar
Analisis salarial posibles brechas salariales de género.
anual , . . , . o
Se podran utilizar las mismas metodologias para identificar
16 | posibles brechas salariales basadas en otros criterios como etnia,
nacionalidad, discapacidad, etc.
Informacién 17 La empresa debe desagregar los datos estadisticos periddicos
desagregada de las retribuciones reales por conceptos de salario y puestos.
Revision La empresa revisard el sistema retributivo basédndose en los
del sistema 18 | datos estadisticos obtenidos para actualizar el sistema y corregir
retributivo posibles variaciones o impactos negativos.
La empresa pondréd a disposicion de las personas empleadas
Canal de 19 canales adecuados a los que puedan acudir en caso de que
denuncia tengan quejas sobre el sistema de retribucién o sobre su propia

retribucioén.




C. Retribuciény composiciéon

Elementos de la

La retribucion incluird el salario base, variable y todos los

Y 20 o
retribucion complementos recibidos.
Las personas empleadas siempre ganaran al menos el salario
Salario minimo 21 | minimo establecido por ley o por los convenios colectivos
establecidos.
La empresa debe tener un sistema para determinar cual es el
alario base salario base con el cual una persona comienza a trabajar en la
Sal b 22 | b | | trab |
empresa.
Salario inicial y 23 El salario base se determinaréd a partir del salario inicial y las
revisiones sucesivas revisiones salariales.
Criterios por Se estableceran criterios por escrito para regular posibles
. variaciones sobre el salario base que reciba una persona a
escrito 24 b | sal b b |
empezar a trabajar en la empresa.
Atraccion de En el caso de intentar atraer a candidatos al empleo con una
candidatos 25 | prima por encima del salario base, se estableceran los criterios
para fijar su cuantia.
Progresiones 9¢ | Laempresa fijard por escrito los criterios usados para progresar
salariales econdémicamente dentro del mismo puesto.
Rangos salariales | 27 | L@ empresa establecerd el salario base en funcion de las
9 categorias profesionales o rangos salariales.
Valoracién o : .
obietiva del og | La empresa disefiard rangos salariales basdndose en una
puJesto de trabajo valoracién objetiva de los puestos de trabajo.
Remuneracion La remuneracién variable se determinard basandose en la
variable 29 | evaluacién de desempefio o niveles de rendimiento previamente
establecidos
30 | Los complementos de productividad estardn ligados
directamente a las evaluaciones de rendimiento.
Complementos
por productividad Los puestos de trabajo con una misma categoria o valor tendréan
31 | acceso a los complementos por productividad de forma
estandarizada.
3p | Los complementos salariales pueden ser fijos, proporcionales o
puntuales.
Complementos
salariales La empresa establecerd por escrito una descripcién de cada
33 | complemento salarial y determinard qué puestos y bajo qué
criterios se otorgaran los complementos salariales.
En el computo de la antigliedad y los complementos por
Antigiiedad 34 antigledad se consideraran los periodos de licencia por

maternidad, por responsabilidades familiares y similares como
periodos trabajados.




D. Valoracién objetiva de puestos de trabajo

Valoracién La empresa adoptara un sistema de valoracion objetiva de
objetiva del 35 | puestos de trabajo, que mida el valor de cada puesto de trabajo
puesto de trabajo y permita asignarle una retribucion.

Comité de 3% Se creard un comité en la empresa para llevar a cabo la
evaluacion valoracién de puestos de trabajo.

El comité estard formado por un nimero igual de hombres y de
Composicion del 37 | Mujeres, por representantes de la direcciéon y de las personas
comité empleadas, habiendo un nimero equitativo de diferentes categorias
laborales y de personas que ocupan esos perfiles laborales.

El comité debe recibir formacién sobre los aspectos técnicos
Formacién del 38 del método de evaluacién del puesto de trabajo utilizado, sobre
comité discriminacion salarial por razén de sexo y sobre los conceptos
relativos a la igualdad salarial.

39 La empresa mantendra documentacién escrita sobre las

Documentacion . 5 :
decisiones de valoracion de los puestos de trabajo.

Si la empresa no cuenta en la actualidad con valoraciones
40 objetivas de puestos de trabajo para todas las categorias y
puestos de la empresa, establecera unos plazos para que
Progresividad progresivamente todos los puestos cuenten con ella.

Mientras la empresa valora objetivamente todos los puestos de
41 | trabajo, garantizara que los criterios usados para determinar el
salario de las personas empleadas se basen en la objetividad.

Revisién de las 42 Cuando se produzcan cambios en los contenidos de los puestos
evaluaciones de trabajo se revisara su valoracién.

Descripcion La valoraciéon objetiva de puestos de trabajo se basara en la

de puestos de 43 | informacién desarrollada en el anélisis y descripcién de puestos
trabajo de trabajo.

Se usaran términos neutros para denominar los puestos de
Términos neutros | 44 | trabajo, evitando asociar un puesto a un sexo, pues esto podria
provocar una valoracién diferente.

45 La evaluacion de los puestos se basara en una serie de factores
que abarcan sus distintas dimensiones y caracteristicas.

46 Los factores que se valoraran seréan los siguientes: conocimiento,

aptitudes, responsabilidad, esfuerzo y condiciones laborales.
Factores de

evaluacién

47 En caso de usar otros factores para la valoracion, se consideraran
los mismos para todas las categorias profesionales.

48 Se definiran los factores de una forma clara y precisa evitando
ambigledades.




Prejuicios en los
factores

49

Se evitaran prejuicios y estereotipos a la hora de definir los
factores de valoracién, para evitar que los puestos ocupados
tradicionalmente por mujeres se vean perjudicados al ser
valorados con caracteristicas atribuidas principalmente a los
puestos asociados a hombres.

Valoracidn de
factores

50

Se disenard una valoracion de factores describiendo el contenido
de cada nivel.

Baremos de
ponderacién

51

Se ponderaran los factores en funcién del valor objetivo aportado
por cada factor a la empresa.

52

Cuando se realicen baremos de ponderacién, se debera evitar
puntuar mas las cualidades asociadas tipicamente a hombres que
las asociadas a mujeres.

Puntaje

53

Se considerara que tienen el mismo valor los puestos que reciban
la misma cantidad de puntos y recibiran la misma remuneracién,
independientemente de si la mayoria de quienes lo realizan son
hombres o mujeres.

Distintos sistemas
de evaluacidon

54

En el caso de que la empresa establezca varios sistemas de
valoracién objetiva de puestos en lugar de uno estandarizado
con los mismos factores para toda la planilla, garantizarad no tener
efectos discriminatorios directos o indirectos.

E. Elementos de condiciones de trabajo y proteccion del salario

En los casos en los que las personas empleadas cobren por
productividad, se garantizard que pueden lograr alcanzar el

Jornada habitual 55 O ) ) .
salario minimo dentro del horario normal y no serd necesario
realizar horas extraordinarias para llegar a una cuota minima.

., Las personas trabajadoras conoceran los criterios usados para

Informacion 56 g .
calcular su compensacién y beneficios.

o Las personas empleadas recibirdn su salario regularmente con la

Periodicidad 57 DO ; S
periodicidad establecida —diaria, semanal, mensual.

Las personas empleadas recibirdn directamente su salario por

Intermediarios 58 | los medios que legalmente se establezcan, pero no a través de
intermediarios.

Alas personas empleadas se les entregara un recibo que puedan

Recibo 59 | entender en el que se detallen y desglosen los conceptos de su
compensacion y beneficios.

Revisiones 60 Las revisiones salariales tendran un caracter proactivo y universal

salariales para toda la planilla.




Violencia y acoso

A. Principios

Ambiente laboral
libre de violencia

La empresa promovera y garantizaréd un ambiente laboral libre de
violencia y tomaré acciones correctivas inmediatas para detener
los casos de violencia cuando ocurran.

Definicién de
violencia

Se entenderé por violencia:

* Violencia fisica: una agresién o cualquier intento de lesidn
fisica o ataque a una persona, incluyendo un dafo fisico real.

® Acoso sexual: cualquier comportamiento no reciproco o no

deseado de naturaleza sexual que sea ofensivo para la persona
involucrada y ocasione que la persona se sienta amenazada,
humillada o avergonzada.

e Acoso laboral o moral: uso deliberado del poder, o0 amenazas
de recurso a la fuerza fisica, contra otra persona o grupo, que
puede danar el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral o
social.

Alto riesgo

La empresa identificaré la violencia como una situacion de alto
riesgo y que requiere especial proteccion en los planes de riesgos
laborales.

B. Politica y procedimientos

Politica sobre
violencia

La empresa disefard una politica de prevencién, atencidn,
proteccién y correccién de la violencia en el lugar de trabajo.

Compromiso de
alta gerencia

La alta gerencia se comprometera con la politica de tolerancia
cero a la violencia y lo manifestara publicamente para fomentar
su respeto y cumplimiento.

Involucrar a
las personas
empleadas

En el disefio de la politica sobre violencia se involucrara a las
personas empleadas.

Responsables

Se nombrara a personas responsables de la implementacion de
la politica sobre violencia.

Anélisis de la
violencia

Se realizard en la empresa un estudio o encuesta para detectar
posibles situaciones de violencia en la organizacién. En las
empresas que realicen estudios de clima laboral, se incluiran
preguntas que puedan identificar dichos casos.

Publicacién e
informacién

Se publicaré e informaré a todas las personas que trabajen en la
empresa sobre la politica de tolerancia cero a la violencia.




Sensibilizacion y
formacién

10

Laempresaorganizaraactividadesformativas sobreidentificacién,
prevencién y actuacién ante casos de violencia (incluidos el
acoso moral y sexual) dirigidas fundamentalmente al personal
directivo, mandos intermedios y técnicos en prevencién de
riesgos laborales.

[N

La empresa pondrd en marcha un plan de prevencién y
sensibilizacion (con elaboracion y difusion de materiales, carteles,
etc.) sobre la violencia en el lugar de trabajo para toda la planilla.

Salud laboral

12

Se implantardn medidas de salud laboral o prevencion de
riesgos laborales dirigidas especificamente a la prevencién de
la violencia.

Monitoreo y
supervisiéon

13

Se estableceran sistemas de monitoreo y supervision para
garantizar que la politica de tolerancia cero a la violencia se
cumple en la empresa.

C. Procedimiento de denuncia

La empresa nombrard a una persona con preparacion vy
experiencia en temas de violencia a la que las personas

Apoyo 14 | trabajadoras podran acudir para obtener consejo y ayuda de
forma confidencial sobre cualquier situacion de violencia que
sufran o de la cual sean testigos.

Accion de |a La empresa en todo momento puede tomar medidas para

embresa 15 | prevenir o eliminar conductas no aceptables sin mediar queja

P de ninguna persona empleada.
Proactividad de La empresa alentard, de forma proactiva, a las personas que
I3 emoresa 16 | sufran cualquier tipo de violencia en el lugar de trabajo para que
P la denuncien.
La empresa disefard dos procedimientos especificos para

Procedimiento canalizar las denuncias de las personas empleadas sobre

de denuncia 17 violencia en el lugar de trabajo:

especifico sobre _ .

vioplencia - Procedimiento informal
- Procedimiento formal
Ambos procedimientos mantendran los siguientes principios:

Principios del e Imparcialidad. Tratara a las partes del procedimiento de forma

procedimiento de| 18 equitativa.

denuncia

¢ Objetividad. Todas las decisiones se basaran en hechos

probados.




® Neutralidad. Ninguna persona que tome decisiones en el
procedimiento tendré interés alguno en que se resuelva de
una forma u otra.

e Justicia. Se aplicard el mismo procedimiento de forma
consistente a las partes.

e Confidencialidad. Todos los trémites seran confidenciales,
incluidos los datos de las personas y los hechos.

® Proteccién de la intimidad. El procedimiento tiene que
proteger la intimidad de la victima y de todas las personas

19 L o
implicadas en el procedimiento.

e Celeridad. Todos los casos se tramitaran con especial agilidad
para poner fin a la conducta y mitigar los posibles efectos
sobre la victima.

® Proteccién de la dignidad. Se debe proteger la dignidad
tanto de la victima como de todas las personas implicadas en
el procedimiento.

¢ Libre de represalias. Las personas que denuncien no sufriran
ningun tipo de perjuicio.

Participacién o - L .

de ergonas 20 En el disefio de los procedimientos participaran la gerencia y
P representantes de las personas empleadas.

empeladas

La empresa ofrecerd la posibilidad de resolver una situacién

de violencia mediante un procedimiento informal cuando la

situacién no revista especial gravedad y pueda ser suficiente una
Objetivo de un conversacion entre las partes para:
procedimiento 21 - .
informal e Clarificar los hechos o describir conducta no deseada.

e Exponer los impactos no deseados del comportamiento.

e Especificar la conducta deseada.

Resolucién de Un procedimiento informal puede resolverse mediante la
procedimiento 22 | intervencién de una persona supervisora, alguien de la gerencia,
informal mediante un proceso de mediacidn o conciliacion.
Plazos de , .

. La empresa establecera los plazos requeridos para cada paso
lprocedimiento 23 s " . .
i formal del procedimiento, que como méaximo sera de 20 dias naturales.

. El procedimiento formal supone una actuacién consecutiva o
Procedimiento . o ) : : ;

24 | alternativa al procedimiento informal para investigar y solucionar

formal

casos de violencia.




El procedimiento establecerd quiénes son las personas

Personas o5 responsables de recibir y tramitar las denuncias e investigaciones
responsables y que habré personas responsables de ambos sexos con esta
responsabilidad.
Se disefiard una guia sobre cémo gestionar los procedimientos
formales de violencia en la empresa de forma que las personas
Guia 26 | responsables de su implementacién puedan aplicarlo
consistentemente en todas sus fases (investigacion, decision,
apelacion y documentacion).
Cuando no exista un comité de seguridad ocupacional o similar,
Comision mixta 27 | se creard una comision mixta que tome las decisiones en casos
de especial gravedad de violencia en el lugar de trabajo.
. En la comisién mixta se incluirdn representantes de la gerencia y
Composicion de : ) . . L
SN 28 | de las personas trabajadoras, y habrd un ndmero igual o similar
la comisién mixta :
de hombres y mujeres.
Toda persona con responsabilidad en la implementacién de la
Formacion politica sobre violencia o que intervenga en el procedimiento,
de personas 29 | en la investigacién y en la toma de decisiones sobre casos de
responsables violencia recibira una formacion especifica para desempefar sus
funciones.
Anteuncomportamientoviolento, podranusarlosprocedimientos
Presentaciéon 30 | formalesoinformalestanto las personas afectadas como terceras
personas que conozcan la situacion.
Contenidos de la 31 La denuncia identificard a las partes e incluird una descripcién
denuncia detallada y lo méas precisa posible de los hechos.
En los casos en los que personas empleadas aleguen violencia
., fisica, sexual o moral se investigard con especial cuidado,
Investigacion 32 Ao . . O
sensibilidad y rapidez, intentando recabar indicios y pruebas
para resolver el caso lo antes posible.
S Se debe garantizar la audiencia a las partes implicadas,
Audiencia 33 o .
permitiéndoles presentar alegaciones.
o Las partes implicadas deben tener informacién sobre todos los
Informacién 34 L
elementos y resultados del procedimiento.
Apelacion 35 | Se daréd a las partes la oportunidad de apelar las decisiones.
Los casos de violencia en el lugar de trabajo se consideraran una
Sanciones 36 | infraccién muy gravey se sancionaran siguiendo el procedimiento

disciplinario de la empresa.




Todas las fases del procedimiento se documentaran
Documentacién 37 | adecuadamentey se archivaran garantizando la confidencialidad
de las partes.
Cuando haya indicios suficientes sobre la existencia de la
38 | violencia, se valorara la conveniencia y posibilidad de separar a
: la victima de la persona agresora.
Medidas P d
cautelares Para separar a las partes, se puede realizar un cambio de puestos
39 | de trabajo y/o de turno de trabajo, preferentemente al presunto
acosador o, en caso de no ser posible, a la victima.
Médico 40 Cuando sea necesario, la empresa pondré a disposiciéon de la
facultativo presunta victima la atencién facultativa de un médico.
. Las personas trabajadoras siempre tienen derecho a acudir a los
Representacion 41 o I ~
procedimientos disciplinariosacompanadas de un representante.
Tomar represalias contra una persona que legitimamente
Victimizacién o 42 interpone una queja por un caso de supuesta violencia
represalias serd considerado una falta grave y sancionada de la forma
correspondiente.
Rehabilitaciéon En el supuesto de que no se constatase el hecho denunciado,
de la persona 43 | las empresas deberian establecer procedimientos para la
denunciada rehabilitacion de la persona denunciada.
44 | ED el caso de demostrarse mala fe manifiesta de la persona
denunciante, se procedera a las sanciones pertinentes.
Mala fe En ningln caso estas sanciones deben servir como disuasorias
45 | para las personas denunciantes, ya que Unicamente se utilizaran
en caso de falsedad manifiesta, no en casos en los que no haya
pruebas condenatorias suficientes.
La empresa creard un proceso de mediacién que garantice
Mediacidn 46 | a todas las personas trabajadoras un clima laboral seguro y
agradable.
- La empresa debe tomar medidas de seguimiento y control para
Seguimiento 47 : p ) :
comprobar que la situacién denunciada no se repite.
) En aquellos casos graves de violencia, la empresa tiene la
Casos de especial BSUN L .
48 | obligacion de ponerlo en conocimiento de las autoridades
gravedad
competentes.
La empresa informa a la persona denunciante que en todo
Vias judiciales 49 | momento puede acudir a las autoridades publicas e inspeccion

del trabajo o a la via judicial para finalizar el procedimiento.







