EL SISTEMA DE GESTION

Un Sistema de Gestion es el conjunto de politicas,
procedimientos y procesos que permiten a una
organizacion alcanzar sus objetivos, en particular
este sistema debe ayudar a las empresas a cumplir a
cabalidad con las normas laborales y sociales para
garantizar los derechos laborales. El Sistema de
Gestién comprende las siguientes ocho categorias.?

1. INVOLUCRAMIENTO CON LAS PARTES INTERESADAS Y LOS SOCI0S

¢Que son las partes interesadas?

Individuo o grupo interesado en, o afectado por, el desempefio social o las actividades de una
organizacion.'

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

Identificar las partes interesadas relacionadas con la gestién de la organizacidn,
incluyendolos elementos de desemperfio laboral.

Analizar cémo estas partes interesadas pueden apoyar o impactar a la organizacién.

Priorizar las partes interesadas con base en su nivel de importancia para el
cumplimiento del SCS.

Disefiar un plan de accién que garantice un acercamiento constante con las partes
interesadas.

Evaluar periédicamente el listado de partes interesadas, asi como el plan de accién
disefiado pararelacionarse con ellos.

9 social Accountability International: “Guia para la implementacién de la SA8000”, 2016.
Social Accountability International: “Responsabilidad Social 8000”, Norma internacional junio de 2014.

2. EVALUACION Y PRIORIZACION DE RIESGOS E IMPACTOS

¢.Qué es una evaluacion de riesgos e impactos?

Proceso para identificar las politicas y prdcticas de salud, seguridad y laborales de una
organizacidn y para priorizarlos riesgos asociados.!"

¢Cudles son los pasos generales a seguir?
Seleccionar una metodologia de evaluacién que permita identificar y comprender los riesgos
de la gestion de la organizacidén, asociados con cada uno de los elementos de desempefio
laboral.
Priorizarlosriesgos de acuerdo con sunivel de severidad y probabilidad.
Disefiar planes de accidn precisos que minimicen los riesgos mas relevantes.

Definir indicadores laborales que sean constantemente monitoreados.

Comunicar los planes de accion a la alta gerencia y dreas involucradas para garantizar su
implementacion.

Integrarlos planes de accion al Sistema de Gestion.

Realizarlas evaluaciones deriesgo de manera periodica.

DESARROLLO [ )DIGO DE CONDUCTR
POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

¢Qué es un cdodigo de conducta?

Labase de todo SCS. Esun documento en que se estipulan las normas y politicas sociales (e, incluso,
ambientales) que se pretende que acaten las empresas y sus proveedores.?

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

¢ Verificar y garantizar que el cddigo, politicas y procedimientos permitan cumplir con
todos los elementos de desempefio laboral, la normatividad vigente en derechos
laborales ylosinstrumentos internacionales.

e Disefiar procedimientos que garanticen el cumplimiento del cddigo y politicas, que
permitan cumplir con todos los elementos de desempefio laboral.

e Socializar el coédigo, politicas y procedimientos con trabajadores, contratistas,
proveedores, subcontratistas, clientes y otros grupos de interés.

e Revisar continuamente el cédigo, politicas y procedimientos y realizar, de manera
periddica, evaluaciones de desempefio que permitan desarrollar los ajustes necesarios.

o Tener en cuenta que el sistema de gestion requiere tanto la documentacion como la
implementacion del c6digo, politicas y procedimientos.

"Social Accountability International: “Responsabilidad Social 8000”, Norma internacional junio de 2014.
https://www.dol.gov/ilab/complychain/steps/5

4 ASIGNACION DE PERSONAS Y RECURSO0S

¢Qué es un Equipo de Desempefio Social (EDS)?

Equipo conformado por representantes de los trabajadores y administracién de la organizacion
cuyo objetivo es dirigir el esfuerzo para poner en marcha y que funcione eficazmente el SCS y los
derechosdelostrabajadores.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

» Identificar los perfiles requeridos de los futuros integrantes del EDS dentro de la
organizacion.

° Buscar que estos perfiles tengan las siguientes caracteristicas: 1) afinidad y
conocimiento de los temas de desempefio laboral; 2) buen relacionamiento con los
trabajadores ylas gerencias dela organizacion; 3) disponibilidad de tiempo.

» Conformarel EDSy capacitarlo en el SCS.

® Asignar funciones, responsabilidades y recursos para una adecuada implementacién
del SCS.

° Garantizar que se mantenga una comunicacioén fluida entre la alta gerencia y el EDS.
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5.1 ¢(Que son los mecanismos de comunicacion y capacitacion?

_
-T

Forma en la que se informa y capacita a los trabajadores y grupos de interés sobre los elementos y
categoria del SCS.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

Integrar todos los elementos de desempefio en los programas de induccién a los
trabajadores.

Incluir en los planes anuales de capacitacién todos los elementos de desempefio
laboral.

5.2 ¢{Qué es un mecanismo de sugerencias y quejas?

El propésito de un mecanismo de quejas es establecer un medio para que las personas, los
grupos o las comunidades afectadas por las actividades de una organizacion, puedan
ponerse en contacto con este si tienen alguna, inquietud o queja formal®

13 https://www.ifc.org/wps/wem/connect/a97e52e0-311f-4765-b654 Scddbbceae99/ESMS+Handbook+General+v2.1+SP.pdf?MOD=AJPERES&CVID=nzhmva0

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

Desarrollar un procedimiento formal para el manejo y resolucién de quejas y no
conformidades laborales, el cual debe ser confidencial, anénimo y accesible para
todoslos trabajadores y partesinteresadas.

Conformar un grupo interdisciplinario para la resolucién objetiva de las situaciones
que se puedan presentar.

Establecer lineamientos para investigar y tomar medidas frente a las quejas y no
conformidades.

Garantizar la neutralidad y la no toma de represalias con aquellos trabajadores que
eleven quejas.

Realizar y socializar un informe periédico sobre el proceso de recepcidn y resolucion
de quejas o peticiones presentadas.

6.MONITOREO Y REVISION INDEPENDIENTE

¢Qué es una auditoria?

Proceso sistemadtico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios
de auditoria."

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

° Disefiar un plan de monitoreo social que incluya metas e indicadores para el SCS. Estos
indicadores deben ser medibles y constantemente monitoreados.

* Diseflar herramientas para que los auditores sociales puedan desarrollar sus tareas.
* Obtener,de manera periddica, informacién sobrelosindicadores de desempefiolaboral.

° Presentar los resultados de las actividades de monitoreo de manera periddica a la alta
gerencia dela organizacién.

* Implementar procedimientos para auditorias sociales internas y externas, como parte
delapolitica dela organizacion.

» Es recomendable que la organizaciéon cuente con revisiones independientes

(certificaciones), las cuales garantizan total neutralidad e independencia a la hora de
evaluar el SCS.

14 https://www.cecep.edu.co/documentos/calidad/norma-iso-19011-2018.pdf

7.ACCIONES CORRECTIVAS Y REMEDIACION

¢Qué es una accion correctiva?

Accidn para eliminar la causa y la causa raiz de una no conformidad (incumplimiento o hallazgo)
detectada. La accién correctiva es tomada para prevenirlarecurrencia.®

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

Disefiar procedimientos paralaimplementacion de acciones correctivas y remediacion.

Formular acciones correctivas, preventivas y de remediacién siempre que ocurran
dificultades o problemas enlaimplementacion de los elementos de desempefio laboral.

Identificar lametodologia adecuada de andlisis de causa raiz.

Disefiar acciones concretas y de resultados medibles que permitan hacer frente a la
dificultad o problema identificado.

Mantener un registro ordenado de los hallazgos, con responsable y fecha de cierre de las

auditorias internas, externas y monitoreos, su causa raiz y las acciones correctivas,
preventivasy de remediacién que se disefiaron para abordar el problema.

¢Qué es un andlisis de causa raiz?

Es una herramienta que permite evaluar un problema, estableciendo las posibles causas que
lo originaron y establecer acciones que permitan corregirlo y evitar una nueva ocurrencia de
lasituacion. Existen varias metodologias para realizar el analisis de causa raiz, entrelas que se
encuentranla delos 5 porqués, espina de pescado y anélisis de cambios.'®

8.INFORMES DE DESEMPENO

¢Qué es un informe de desempeiio?

Medio de comunicacién transparente que usan periddicamente las organizaciones para
compartir informacién relevante, con sus partes interesadas internas y externas, sobre las
categoriasyelementos del SCS.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?
Definir qué se quiere compartir e informar a las partes interesadas internas y externas.

Producir el informe el cual debe incluir el seguimiento a los indicadores de desempefio
laboraly cumplimiento de metas.

Socializar el informe con todaslas partes interesadas.

15
Social Accountability International: “Responsabilidad Social 8000”, Norma internacional junio de 2014.
https://www.grapheverywhere.com/analisis-causa-raiz-que-es-ejemplos-y-metodos/
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1.TRABAJO INFANTIL

EL SISTEMA DE CUMPLIMIENTO SOCIAL (SGS)

El Proyecto Palma Futuro de Partners of the Americas (POA), financiado por el Departamento de
Trabajo de Estados Unidos (USDOL), y ejecutado con Social Accountability International (SAD),
apoya a sus empresas aliadas, proveedores y demas partes interesadas del sector palmero en
Colombia y Ecuador, en la implementacion y mejora continua de sus Sistemas de Cumplimiento
Social (SCS).

De acuerdo con USDOL “un Sistema de Cumplimiento Social es una serie integrada de politicas y
practicas con las que una empresa procura garantizar la méxima adhesion a los elementos de su

c6digo de conducta que abarca cuestiones sociales y laborales”.?

La metodologia del SCS que promueve Palma Futuro se basa en dos componentes, el primero es
el de Desempefio Laboral, que abarca 9 elementos que representan los derechos laborales, y el
segundo es el del Sistema de Gestidn, que comprende 8 categorias de cumplimiento.

DESEMPENO LABORAL

Son todos aquellos elementos laborales que las empresas deben cumplir segin lo establecido en
lalegislacionlaboral y conveniosinternacionales, el cual abarcalos siguientes nueve elementos.

¢Qué es el trabajo infantil?

Es "todo trabajo que priva a los nifios de su nifiez, su potencial y su dignidad y que es perjudicial
para su desarrollo fisico y psicolégico. Asi pues, corresponde al trabajo que es peligroso y
perjudicial para el bienestar fisico, mental o moral de los nifios, nifias y adolescentes y el cual
interfiere con su escolarizacién, puesto que les priva de la posibilidad de asistir a clase, les obliga
a abandonar la escuela de forma prematura o les exige combinar el estudio con un trabajo

pesadoy queles requiere mucho tiempo”.?

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

1 Para obtener mas informacién de Palma Futuro, consulte:https://express.adobe.com/page/wTnfOCI83Tfof/
2 https://www.dol.gov/ilab/complychain/
3 https://www.ilo.org/ipec/facts/lang--es/index.htm

2.TRABAJO FORZ0S0

:Qué es el trabajo forzoso?

La Convencién 29 de 1930 de la OIT define el trabajo forzoso como “todo trabajo o servicio que se
exija a cualquier persona bajo la amenaza de cualquier sancién y para el cual dicha persona no se
haya ofrecido voluntariamente”.

De acuerdo con la OIT existen 11 indicadores sobre trabajo forzoso, las cuales se enumeran a
continuacion:

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

® Contar con una politica y procedimientos claros y documentados para prevenir el trabajo
forzoso y la trata de personas, los cuales se deben difundir en su cadena de suministro y
demads partes interesadas.

© No exigir el pago de cuotas de contratacion, ni retener parte del salario y documentos
personales para la contratacién o continuidad de los trabajadores en sus cargos.

o Garantizar el derecho de los trabajadores de renunciar y cambiar de trabajo.

® Garantizar la libertad de movimiento y que los trabajadores puedan abandonar las
instalaciones al completar el dia de trabajo.

® Sila organizacién utiliza terceros para la contratacion, se debe tener un procedimiento que
garantice que estos cumplan con la normatividad.

3.SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (SST)

¢Qué es la Salud y Seguridad en el Trabajo?

“Es una disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y enfermedades relacionadas con el
trabajo, y dela proteccion y promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo (..)”° Se debe garantizar que los trabajadores puedan
disfrutar de un ambiente de trabajo seguro e higiénico, y que se reduzcan al minimo las situaciones
quelos puedan poner en peligro.

4 https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C029
5 https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/@ed_protect/@protrav/@safework/documents/publication/wems_154127.pdf

¢Cudles son los pasos generales a seguir?
e Contar con los permisos, licencias, asi como una politica, que permita disefiar, implementary
evaluar las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer y controlar los riesgos
que puedan afectarla seguridad yla salud enlos espacioslaborales.

o Identificar los riesgos del lugar de trabajo y evaluar, de manera periddica, su nivel de
severidad y probabilidad de ocurrencia.

© Disefiar una gestion que permita adoptar las medidas necesarias para eliminar, reducir o
manejarlos riesgos.

e Capacitarregularmente a todoslos trabajadores en SST.

® Crear un Comité de Salud y Seguridad o la instancia que la normatividad exija, conformado
por trabajadores de las dreas administrativas y operativas y documentar sus decisiones.

¢ Documentar los accidentes e incidentes laborales que se presenten, asi como las acciones
preventivasy correctivas que se implementaron.

¢ Entregar la dotacion de proteccion a los trabajadores, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad.

e Elaborarunplande preparacién y respuesta ante emergencias, de acuerdo con lo establecido
enlanormatividad.

© Garantizar que cuando se proporcionen agua potable, viviendas, casinos, servicios sanitarios
y dreas sociales, estos cumplan con todos losrequerimientos de seguridad e higiene.

4.LIBERTAD DE ASOCIACION

¢Qué es la libertad de asociacién?
“Se entiende como el derecho de los trabajadores y los empleadores de constituir libremente

organizaciones que promuevan y defiendan sus intereses en el trabajo y de afiliarse a ellas, sin
interferencia mutua niinterferencia del Estado”.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

6 https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_norm/---declaration/documents/publication/wcms_decl_fs_14_es.pdf

5.DISCRIMINACION

¢Qué es la discriminacién laboral?

“La discriminacién en el empleo y en la ocupacién consiste en establecer diferencias de trato o
conceder un trato menos favorable alas personas por diversos motivos, a saber, sexo, raza, religion,
opinién politica u origen social. La discriminacién restringe la libertad de los individuos para
obtener orealizar el tipo de trabajo al que aspiran y disminuye las oportunidades de que hombresy

mujeres desarrollen su potencial, conocimientos y talentos, y de que se lesrecompense”.’

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

6.PRACTICAS DISCIPLINARIAS

¢:Qué es una practica disciplinaria laboral?

Facultad que tienen las organizaciones de implementar acciones correctivas a fin de que el
trabajador le sea notificada su falta laboral y modifique un comportamiento desviado de sus
obligacioneslaborales.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

o Contar con un reglamento de trabajo y medidas disciplinarias comprensibles para todos los
trabajadores, los cuales deben ser constantemente socializados.

e Socializar con todos los trabajadores las normas y sanciones que se impondrén en caso de
incumplimiento.

e Garantizar que la accion disciplinaria sea inmediata, en privado y que no varie dependiendo
de quien haya cometidola falta.

® Respetarlos derechoshumanosylaborales del trabajador.

7 https://www.ilo.org/wemsp5/groups/public/ @ed_norm/@normes/documents/publication/wems_100762.pdf

7.JORNADA LABORAL

.Qué es el horario de trabajo?

Es el horario que el trabajador debe cumplir segin lo acordado con el empleador y debe estar
formalizado en el contrato de trabajo.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?

® Garantizar que el horariolaboralno excedalo establecido porlanormatividad.

o Llevar un registro documentado estricto de los horarios de trabajo de cada trabajador con
lahoradellegadaydesalida.

o Garantizar, porlomenos,undialibre de descanso ala semana.
o Nosolicitar horas extras de forma regular.

o Garantizar que las horas extras no sean excesivas, que sean voluntarias y pagadas a un
preciodiferenciadoy segunlo establezcala normatividad.

® Llevarunregistro estricto de las horas extras.

REMUNERACION

¢Qué es el salario minimo legal? \ /

Cuantia minima de remuneracién que un empleador esta \
obligado a pagar a sus asalariados por el trabajo que estos
hayan efectuado durante un periodo determinado,
cuantia que no puede ser rebajada ni en virtud de un
convenio colectivonide un acuerdo individual.®

¢Qué es el salario digno?

Es el salario para necesidades bésicas tales como alimentacidn, vivienda, servicios publicos,
educacion, transporte y otras necesidades esenciales.

¢Cuadles son los pasos generales a seguir?

8 https://www.ilo.org/global/topics/wages/minimum-wages/definition/lang--es/index.htm

9.TRABAJO REGULAR

.Qué es el trabajo regular?

Eselmecanismo para formalizar y vincular legalmente la relacion de trabajo entre un empleadory
un trabajador a través de acuerdos contractuales, lo que garantiza que el trabajador tenga una
proteccién social adecuada.

¢Cudles son los pasos generales a seguir?
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