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"ABC de la Responsabilidad Social Empresarial (RSE)" "Mis primeros pasos, Responsabili-
dad Social empresarial (RSE)" "Guia de Indicadores de Responsabilidad Social Empresarial

CERES-ETHOS"



El Consorcio Ecuatoriano para la Responsabilidad Social - CERES- es una organizacion pri-
vada sin fines de lucro, compuesta por empresas, fundaciones empresariales, ONG, univer-
sidades y entidades del sector publico que buscan promover el concepto y las practicas de
Responsabilidad Social y estan comprometidas en llevar su gestion a un nivel de superior
desempeno.

CERES busca involucrar, sensibilizar y apoyar a las empresas a dirigir sus negocios de mane-
ra socialmente responsable, para que ellas se transformen en movilizadoras de una sociedad
mas justa y sostenible. Por ello, CERES es la entidad nacional que gestiona conocimiento e
investigacion sobre la gestion de la Responsabilidad Social en el Ecuador.

Ser parte de CERES otorga a las empresas y organizaciones acceso a informacion practica,
investigaciones, talleres de entrenamiento, intercambio de experiencias, actividades de di-
fusion, promocion de buenas practicas y acceso a redes internacionales en responsabilidad
social y desarrollo sostenible.

Ser miembro de CERES brinda a las empresas y organizaciones la oportunidad de ser parte
del grupo de organizaciones lideres, referentes en la gestion de la Responsabilidad Social
en Ecuador.

CERES integra iniciativas internacionales en Responsabilidad Social, como la red Forum EM-
PRESA, el World Wide Initiative for Responsible Philanthropy, y el Programa Latinoamerica-
no de Responsabilidad Social ~PLARSE-.

Entre las actividades que realiza CERES se destacan:

1. Talleres, conferencias, cursos y actividades relacionadas con la difusion de la RSE con la
participacion de expertos nacionales e internacionales.

2. Difusion de buenas practicas de RSE nacionales e internacionales mediante boletines
informativos dirigidos al mercado ecuatoriano.

3. Capacitacion en RSE especializadas en temas de relevancia nacional e internacional.

4, Publicacion y manejo de herramientas y gestion de conocimiento de RSE.
a. Manual de primeros pasos
b. ABC de la Responsabilidad Social Empresarial
c. Guia de Indicadores de RSE CERES-ETHOS

5. Implementacion de proyectos conjuntos con empresas miembro.
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_ CERESY LARSE:

El Consorcio Ecuatoriano para la Responsabilidad Social esta comprometido con el trabajo
en aras de una sociedad mas justa y sostenible. En este sentido, la RSE es definida en CERES
como:

" Una forma de ser empresarial, en la que la empresa gestiona sus operaciones en for-
ma sostenible en lo econdmico, social y ambiental, reconociendo los intereses de distintos
publicos con los que se relaciona, como los accionistas, los empleados, la comunidad, los
proveedores, los clientes, considerando el medio ambiente y el desarrollo sostenible de las
generaciones futuras. "

Ante mercados cada vez mas sofisticados, las empresas necesitan asegurar su sostenibilidad
en el tiempo mas alla de lo legal y lo financiero. La realidad indica, que la incorporacion de
politicas y practicas de RSE en la gestion es una ventaja competitiva que se traduce en:

1. Incremento de atractivo para inversores dadas practicas de transparencia, buen gobierno
corporativo y mejor manejo de riesgos operativos.

Acceso a nuevas fuentes de financiamiento como fondos de inversion éticos o verdes.
Acceso a mercados mas exigentes y emergentes.

Innovacion y apertura de mercado por medio de practicas socialmente responsables.
Mayor compromiso de sus trabajadores en todos los niveles, mejorando su competitivi-
dad y productividad, ahorrando costos y rotacion de personal.

Reconocimiento y aceptacion por la comunidad donde operany con la que operan.

7. Fidelidad de sus consumidores y clientes.
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Campos de

accion de RSE
en una empresa

1: VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS

Refiere a como una empresa integra un conjunto de principios en la toma de decisiones,
en sus procesos y objetivos estratégicos. Estos principios basicos se vinculan a los ideales y
creencias que sirven como marco de referencia para la organizacion.

Se conoce como “enfoque de los negocios basados en los valores” y se refleja, en general,
en la Mision y Vision de la empresa, en los diferentes Codigos de Etica o Conducta, en sus
declaraciones de principios, etc.

2: CALIDAD DE VIDA LABORAL

Son las politicas de recursos humanos que afectan a los empleados: compensaciones y
beneficios, carrera administrativa, capacitacion y desarrollo personal, ambiente y lugar de
trabajo, diversidad, equidad, balance trabajo-tiempo libre, promocion de vida sana, “salud,
sequridad e higiene", asi como la preocupacion por el trabajador y su familia, etc.

3: EJECUCION RESPONSABLE

Refiere a una politica que involucra el conjunto de decisiones de la empresa en relacion,
fundamentalmente, con sus consumidores. Tiene vinculacion con la integridad del produc-
to, las practicas comerciales, los precios, la distribucion, los procesos de reclamaciones, la
divulgacion de las caracteristicas y el uso adecuado del producto, el marketing y la publi-
cidad.

El grado de desarrollo de RSE de una empresa, puede ser analizado mediante la utilizacion
de la "Guia de Indicadores de RSE CERES-ETHOS" elaborada por CERES.
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4: PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

Es el compromiso de la organizacion empresarial con el medio ambiente y el desarrollo
sustentable. Abarca temas tales como la optimizacion de los recursos naturales, la preocu-
pacion por el manejo de sus residuos, la capacitacion y concientizacion de su personal.

Esto, que hoy es una norma legal, implica una inclinacion permanente y cons-
ciente del empresario a evaluar el impacto medio ambiental que tienen sus accio-
nes y sus productos y servicios durante todo el ciclo de vida (concepto "desde la cuna
a la tumba"); supone asimismo contribuir a minimizar los efectos del cambio climatico.

5: IMPACTO EN LA COMUNIDAD

Es el amplio rango de acciones que la empresa realiza para maximizar el impacto de sus
contribuciones, ya sea en dinero, tiempo (programas de voluntariado, etc.), productos, ser-
vicios, conocimientos u otros recursos que estan dirigidos hacia las comunidades en las
cuales opera; articulaciones con organizaciones de la sociedad civil; oportunidades de pa-
santias, tutorias, incorporacion de personas con “capacidades diferentes”, etc.

Incluye el apoyo al espiritu emprendedor, apuntando a un mayor crecimiento economico de
toda la sociedad.

Destinatarios y contenidos

El manual esta orientado a todas aquellas empresas que quieran elaborar su propio Codigo
de Etica, asi como a aquellas que ya tienen un Codigo y quieren ampliar sus conocimientos
en cuanto a contenidos y forma de implementacion.

Si bien cubre en profundidad diversos aspectos en cuanto a contenidos, definiciones, proce-
dimientos y estructuras, debe visualizarse como una herramienta.

Como tal, puede ser utilizado por todo tipo de empresa: PYMES y Grandes. Dependera, por
tanto, de acuerdo a la estructura, tamafo, antecedentes y experiencia en el tema, la manera
y el grado de profundidad y detalle que cada usuario dara a los contenidos a ser aplicados
en su empresa.

El Capitulo 2 contiene el desarrollo teorico y definiciones de temas tales como la ética, los
principios y la moral. El objetivo es aunar criterios sobre estos aspectos al interior de la or-
ganizacion. Sienta el contexto sobre el cual se basan los capitulos sucesivos.

El Capitulo 3 describe lo que es un Cddigo de Etica, los motivos por los que se recomienda
tener uno y los beneficios que implica su correcta aplicacion.
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El Capitulo 4 presenta los contenidos y posibles secciones que debe tener un Codigo y
evalua algunos de los temas o dilemas a los que se ven enfrentadas comunmente las orga-
nizaciones.

El Capitulo 5 explica los pasos que deberian cumplirse para la elaboracion del Codigo.

El Capitulo 6 describe la forma en que, una vez elaborado el Cédigo, se debe comunicar e
implementar para que no quede como una mera declaracion de principios y sea utilizado y
reconocido por toda la organizacion.

En los Anexos se recogen ejemplos de contenidos de Cddigos utilizados por algunas empre-
sas, modelos de encuestas sobre aspectos éticos en la empresa, asi como también informa-
cion general y links de interés.
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1. Etica

La ética es la disciplina que busca fundamentar racionalmente lo que debemos hacer para
lograr el perfeccionamiento de cada ser humano, de cada organizacion y del conjunto de la
sociedad.

La ética no se ocupa de lo que se “puede” o "podria” hacer desde el punto de vista técnico,
legal, econdmico, social, cultural, etc., sino que tiene como meta fundamentar lo que de-
bemos hacer para que la persona sea respetada en su dignidad y la organizacion logre las
finalidades propias de su identidad, contribuyendo al bien de si misma y del conjunto de la
sociedad.

La ética se ocupa de formular cuales son los valores, principios y normas que garantizan
que, tanto el ser humano como las organizaciones en las que éste se desempefa, logren
producir el maximo bien posible y minimizar cualquier perjuicio que pueda causarse a la
persona, a las organizaciones o al conjunto de la sociedad.

La ética es parte esencial de la filosofia empresarial porque indica a sus miembros el sistema
de valores que permite discernir conductas de diversa jerarquia o rango moral. Ubicar asi,
en un extremo, las que se consideran obligatorias e imprescindibles; en el medio, las que se
consideran optimas o deseables; y en el otro extremo, las que se consideran prohibidas o
reprobables porque degradan o perjudican a la persona, a la organizacion o al conjunto de
la sociedad.

2. Valores éticos

Son aquellas conductas que perfeccionan al individuo como persona, a la empresa como
organizacion de personas, y a la sociedad como comunidad de personas.

3. Teorias éticas

Cada organizacion tiene una teoria ética prevalente en su forma de fundamentar los valores
e imperativos éticos. Sequn sea la teoria ética —explicita o implicita- que se adopta en la or-
ganizacion, seran los patrones o imperativos éticos que se prioricen, se acaten o se rechacen
en la organizacion.

A manera de ejemplo pueden citarse tres teorias éticas:

a. FEtica utilitarista es la que considera que el valor moral de importancia méxima es aquel
que resulta "util" para la mayoria de los involucrados en la organizacion, aun cuando se
perjudique a una minoria de individuos. Esta teoria genera una moralidad o patrones de
conducta utilitarios, y por ende una organizacion en la que los fines mayoritariamente
utiles justifican el sacrificio de minorias.
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b. Etica emotivita 0 espontanea es la que considera que el valor moral de importancia
maxima es la conducta que satisface, conviene o da supremacia a los intereses subjetivos
de los que ejercen el poder de decision en la empresa. Esta teoria genera una moralidad o
patrones de conducta subjetivista, segun la cual las decisiones se toman teniendo como

criterio primordial la satisfaccion del que ejerce el poder.

c. Etica deontoldgica es aquella que considera que los valores morales de importancia
maxima son: la dignidad inalienable del ser humano y los derechos fundamentales de
la persona, en equidad con todas las personas involucradas, incluyendo los derechos de
la organizacion y del conjunto de los miembros de la sociedad. Esta teoria genera una
moralidad o patrones de conducta de validez universal, que buscan aplicarse de forma
siempre equitativa en la organizacion y siempre congruente con principios éticos.

4. Moralidad o Ethos empresarial

Esel conjuntode patronesde conducta, implicitos o explicitos, que se utilizan o sirven para to-
mar las decisiones organizacionales. En el esquema siguiente puede visualizarse como, segun
cualsealateoriaqueseadoptacomo fundamentalenlaorganizacion,se generaunamoralidad
0"ethos"empresarial que, a suvez,se convierte en unaserie de patrones éticamente relevantes.

Teoria ética
organizacionalmente
adoptada

ETHOS o
normalidad
empresarial

Valores y
principios éticos

fundamentales

Normas
éticas
basicas

Patrones respecto a la forma de
ejercer y/o distribuir el poder

Patrones respecto a las metas y
propdsitos de maxima importancia
que se quieren alcanzar en la
organizacion

Criterios y perfiles de seleccion de
personal considerado “deseado” o
“ideal" (sean gerentes o trabajadores)

patrones para establecer los castigos }
por faltas y los premios por logros
alcanzados

Patrones para valorar y respetar los
acuerdos internos y leyes externas.

Patrones para valorar y respetar la
dignidad de las personas

Patrones para contribuir al bien
comin de la sociedad

Instrumentos
de aplicacion
® Codigos de ética
© Comités de ética

 Entrenamiento
ético y programas
de auditoria

® Teléfonos
confidenciales

e Oficinas de
denuncia de
faltas

® Supervisor [
Consultor ético

“Clima ético

organizacional

1

Es la
percepcion
de los
involucrados
respecto a si
se con-junta
lo que se dice
que se
"debe-no
debe” hacer y
lo que se hace
en realidad.

Los parametros se veran luego respaldados por los instrumentos de aplicacion que la orga-
nizacion facilite, construyendo de esta forma el “clima” ético organizacional. Cada uno de
los patrones incluidos en la llave de la derecha del esquema, puede ser explicito o implicito;
aplicados de hecho o, también, justificados tedricamente. Lo deseable es que cada uno de
esos patrones que configuran la moralidad empresarial pueda ser publicamente expresado.
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Es comun que las organizaciones los expliciten en los siguientes instrumentos de referencia
organizacional:

Contratos laborales o acuerdos inter-empresariales.

e Reglamentaciones de funcionamiento organizacional.
Declaraciones de la Mision 6 Vision empresarial.
Codigos de ética (o moralidad) empresarial.

5. Dignidad de la persona

Este concepto significa que todo individuo es un centro de autonomia inalienable que tiene
derecho a que se lo considere siempre como un fin en si mismo, nunca como "medio” que
impida su propio perfeccionamiento. El trato digno de los colaboradores de una empresa
supone: a) respetar su integridad fisica y psicolégica; b) incrementar su libertad o autono-
mia; ¢) incrementar su igualdad de oportunidades en la comunidad.

6. Principios éticos
Son aquellos imperativos que garantizan la dignidad de la persona y refieren, en particular:

e Al deber de respetar la libertad del otro, sea persona u organizacion (Principio de Auto-
nomia).

e Al deber de considerar al otro en igualdad de oportunidades para ejercer su autonomia
(Principio de Equidad).

e Al imperativo de salvaguardar que toda persona u organizacion sea perfeccionada a) en
su integridad fisica, psicolégica y social, b) en su libertad y c) en su igualdad de oportu-
nidades (Principio de Beneficencia o imperativo de "hacer-el-bien").

7. Normas éticas

Son imperativos que ayudan a que los principios éticos puedan llevarse a la practica y re-
fieren, en particular:

e Al deber de informar verazmente a todos los individuos y organizaciones (norma de ve-
racidad).

e Al respeto a la intimidad o privacidad de los individuos y organizaciones (norma de con-
fidencialidad).

e Al cumplimiento de los acuerdos o lealtad a las promesas (norma de fidelidad a las pro-
mesas). Las normas éticas son la garantia para el cumplimiento de los principios éticos.
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8. Honestidad, honradez, integridad, probidad, rectitud

Son conceptos sindnimos o intercambiables. Aunque su origen etimoldgico sea diverso,
todos aluden a la persona que dice la verdad, no engafia, no tiene intenciones ocultas sino
un comportamiento veraz y recto, del que puede sentirse honrado.

9. Veracidad

Se entiende como la manifestacion al otro de los datos o informaciones que tiene derecho
a saber para tomar sus propias decisiones, con libertad. Es mucho mas que evitar “decir algo
falso" La norma de veracidad obliga a no omitir ninguna informacion relevante para que el
interlocutor ejerza sus verdaderos derechos.

10. Intimidad

Es el reducto mas exclusivo y propio de la persona. Esta constituido por todos los datos bio-
graficos, psicoldgicos, médicos, financieros, afectivos, religiosos o sociales que configuran el
modo de ser de una persona. Toda persona tiene derecho a ser respetada en su intimidad y
a preservar la confidencialidad de los datos que le pertenecen. En contrapartida, toda per-
sona tiene el deber de preservar la confidencialidad de los datos de las demas personas. Lo
mismo puede decirse del derecho de la empresa a que no se divulguen aquellos datos que
conforman su identidad, propdsitos y métodos.

11. Conductas obligatorias
Son las conductas que, de acuerdo a la teoria ética o filosofia moral de la empresa, constitu-

yen un deber ineludible y deben cumplirse siempre, sin excepcion. El no cumplimiento de una
conducta éticamente obligatoria causa un mal por “omision” de una conducta ineludible.

12. Conductas 6ptimas
Son las que encarnan de forma excelente los ideales éticos de la empresa. Estos siempre

deben ser buscados para perfeccionar al ser humano, a la organizacion y al conjunto de la
sociedad.

13. Conductas deseables

Son las que no siempre pueden ponerse en practica, pero en la medida que puedan concre-
tarse, alientan o fortalecen los ideales de valores éticos asumidos por la empresa.
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14. Conductas prohibidas

Son las que perjudican a la persona, a la organizacion o al conjunto de la sociedad en sus
derechos fundamentales, de manera tal que jamas, en ninguna circunstancia, deben tolerar-
se. A través de la practica prohibida se causa el mal por “accion”.
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Dos
fllosofias
empresariales

En los diagramas 1y 2 se muestran dos filosofias empresariales diferentes.

En el primer diagrama lo primordial es el lucro econdmico y la maximizacion del capital
invertido. Las demas responsabilidades de orden ético (legal, ambiental y la beneficencia
directa a la comunidad), son "soportadas” porque "no hay mas remedio”. Si se las tiene en
cuenta, es porque hay una legislacion que impone multas o sanciones, o porque pueden ser
“eficientes” como inversion publicitaria de la empresa.

Diagrama 1:

Presentacion inadecuada de la responsabilidad ética empresarial
Cada sector se relaciona con el medio por separado y siguiendo
logicas racionales diferentes.

El lucro economico es lo prioritario.

¢ Donaciones >

a la sociedad

— Responsabilidad —
ambiental

En el diagrama 2, el nucleo de la organizacion -que obviamente implica la sustentabilidad
economica y el lucro licito-se ejecuta no "soportando” las demas obligaciones organizacio-
nales (legal, ambiental y comunitaria), sino promoviendo dichas responsabilidades aun mas
alla de lo que marca la ley, en la medida que sea posible hacerlo dentro de los parametros
financieros y de sustentabilidad organizacional.
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Diagrama 2:
Representacion adecuada de la responsabilidad ética Empresarial

Eficiencia econdémica
Responsabilidad legal
Responsabilidad ecoldgica

Acciones benefactoras directas
ylo promotoras de libertades
y equidad en la sociedad

Prof. Dr. Omar Franca

El concepto de RSE entendido por CERES como “La Responsabilidad Social Empresarial
es una nueva forma de gestion, con cual las empresas y organizaciones operan en forma
sustentable en lo econdmico, social y ambiental, reconociendo los intereses de distintos
publicos con los que se relaciona, como los accionistas, los empleados, la comunidad, los
proveedores, los clientes, considerando el medio ambiente y las generaciones futuras”, esta
alineado con el Diagrama 2.
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Las funciones
de un Codigo
de Etica
Empresarial

Es uno de los instrumentos que puede utilizar la empresa para expresar y recopilar el racimo
de valores, principios y normas éticas que la organizacion ha hecho propios. Como forma de
ponerlos en practica, en los Codigos suelen formularse por separado aquellos imperativos
conductuales considerados obligatorios, de los dptimos, deseables o prohibidos.

La aplicacion del Cédigo no prevalece sobre las disposiciones legales; mas aun, busca una
excelencia mayor a la que obliga la ley vigente.

Teniendo en cuenta la definicion antes formulada, un Codigo de Etica es un texto escrito
que cumple con las siguientes funciones:

1. ldentificativa

El texto sefala los cometidos, metas y roles que la organizacion pretende cumplir en la
sociedad.

2. Declarativa e informativa

El texto indica cual es la teoria ética que configura la filosofia empresarial y cual es el ra-
cimo de valores éticos asumido por la organizacion como propios. Esta funcion sera mejor
cumplida, en cuanto mas precision se logre en cada uno de los valores éticos adoptados por
la organizacion.

Por ejemplo, si uno de los valores que se reconoce en la organizacion es la dignidad de la
persona, un imperativo ético consecuente con ese valor fundamental, es el de la igualdad
de trato y la prohibicion de toda discriminacion. Los imperativos, a su vez, se concretan en
forma de conductas valoradas por la funcion discriminativa.

3. Discriminativa

El texto del Cddigo es suficientemente claro como para que los involucrados puedan dis-
tinguir o percibir como distintas, aquellas conductas que son “obligatorias”, de las que se
consideran “"6ptimas”, de las que se consideran “deseables” vy, finalmente, de las que se
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consideran “prohibidas” o reprobables. Sin esta funcion discriminativa no se puede hacer un
discernimiento ético ni tomar las decisiones consiguientes.

4.- Metodologica y procedimental

El texto establece las vias adecuadas para llegar a la solucion de los conflictos o de los
dilemas éticos que se puedan plantear en la organizacion, sin tener que caer en conductas
reprobables. También puede prever los mecanismos de evaluacion de las conductas éticas y
quiénes son los responsables de aplicar el sistema de sanciones.

5.- Coercitiva

El texto establecera el sistema de sanciones que tiene la organizacion, y debera formular
los procedimientos “justos” para su aplicacion o, por el contrario, las recompensas por las
buenas conductas. Se cumplira tanto mejor esta funcion, en la medida en que las sanciones
sean progresivas y proporcionales a la responsabilidad del individuo en las conductas eva-
luadas, no en funcion de la magnitud del dafio ocasionado.

6.- Protectiva

El conjunto de todas las funciones anteriores tiene como objetivo proteger al individuo de
eventuales injusticias, y proteger la imagen y reputacion de la organizacion.

Un Cddigo es uno de los instrumentos con que cuenta la organizacion para aplicar la ética.
Si se lo toma de forma aislada puede resultar ineficaz y, aun, ser contraproducente. En cam-
bio, si se lo vincula con otros instrumentos resulta ser muy util. En el esquema siguiente se
indican precisamente otros posibles instrumentos que refieren a la aplicacion de los valores,
principios y normas éticas en la practica empresarial. Finalmente, hay que tomar conciencia
que solo si todos esos instrumentos en conjunto conforman un “clima” ético, tendran cre-
dibilidad para los involucrados.

Patrones respecto a la forma de
Teoria ética ejercer y/o distribuir el poder “Clima ético
organizacionalmente Instrumentos organizacional
adoptada Patrqn_es respecto a Ias_ metasy de aplicacion
propositos de maxima importancia
que se quieren alcanzar en la ® Codigos de ética I I
organizacion fna e
° e Comités de ética Esla
Criterios y perfiles de seleccion de o Entrenamiento percepcion
personal considerado "deseado” o s
: : eético y programas
Valores y ETHOS o "ideal" (sean gerentes o trabajadores) de auZI{)on% . de los
principios éticos =S normalidad ecer | ) } involucrados
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Beneficios de
un Codigo
de Etica
Empresarial

Los Codigos de Etica permiten determinar patrones y expectativas que pueden ser previsi-
bles en una empresa.

A pesar de ello, existen importantes interrogantes sobre la eficacia de un Codigo de Etica, si
no esta acompafiado de los demas componentes conformadores del clima ético empresarial.

La valorizacion final de la implementacion le corresponde a la gerencia de una empresa en
particular.

A continuacion se citan algunos beneficios para las empresas de contar con un Codigo de Etica.

1. Beneficios internos

® Enmarca la actuacion de los colaboradores y orienta al empresario a actuar con im-
parcialidad. Los Cddigos de Etica no solamente fijan las expectativas corporativas de
actuacion de los colaboradores, sino que son aplicables a todas las personas de la orga-
nizacion, gerencia y directores. Esto hace que todos los participantes de la empresa se
ordenen bajo los mismos principios.

® |ndica las pautas de conducta y los criterios por los cuales se regiran todos los colabo-
radores de la organizacion al realizar acciones o tomar decisiones en el contexto de los
negocios. Esto coloca a todos los integrantes de la empresa bajo los mismos principios.
Los Codigos fijan pautas de conducta y criterios generales para resolver problemas en el
trato con clientes, proveedores y otros grupos interesados; permiten documentar como
se han resuelto situaciones y conflictos en el pasado y establecer premios y castigos.

® (enera lealtad y cooperacion de los colaboradores hacia la empresa. Tener un Cddigo
de Etica crea un ambiente e instaura sequridad laboral que promueve los mejores y mas
nobles intereses de la empresa.

® Motiva a los colaboradores. Cuando la gerencia de una empresa implementa y apoya
un Codigo de Etica contribuye a establecer una cultura ética interna que motiva a los
colaboradores a ser participes de ese proyecto.

e Mejora la rentabilidad y reduce los costos funcionales. Un Codigo de Etica y los valores
en €l contenidos, velan por mejorar la eficiencia, reduciendo la necesidad de una super-
vision directa sobre la conducta de los colaboradores y evitando su permanente rotacion.

e Proteccion de los intereses economicos. El cumplimiento de un Codigo de Etica protege
los intereses economicos de la empresa pues establece normas para salvaguardar los
activos tangibles e intangibles.
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2. Beneficios externos

® Previene conflictos. La aplicacion del Codigo previene o minimiza situaciones de riesgo
para la empresa, ya que los temas se tratan internamente, antes de ser requlados por la
ley.

® Mejora la confianza de los inversionistas. Las empresas que tienen y aplican un Cédigo
generan una mayor confianza y certeza a sus accionistas, respecto a que su inversion
generara la rentabilidad ofrecida, cumpliendo con los principios éticos establecidos. De
esta manera, las actuaciones de la gerencia y los colaboradores estan respaldadas por la
transparencia y los valores en los que cree la organizacion.

® Atrae a personas altamente calificadas. Atrae a profesionales que ansian trabajar en una
empresa que hace publicos los valores y la cultura organizacional.

* Mejora laimagen corporativa ante la sociedad. La existencia de un Codigo de Etica prac-
tico y razonable, bien fundamentado y coherente, es un elemento clave de legitimidad y
permite ganar el respeto y lealtad de los clientes, proveedores y comunidades.

® Entrega un mensaje sincero a los publicos interesados fuera de la empresa. Un Codigo de
Ftica establece y proyecta una imagen concreta y sincera, respecto del fuerte compro-
miso con que una empresa maneja corporativamente sus negocios con sus proveedores,
comunidad, estado y otros publicos interesados.

® Desincentiva la corrupcion en las compafias competidoras. Le permite a la empresa
enfrentar situaciones o acciones en que la competencia actua fuera de los parametros
de la ética empresarial.
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Como una de las funciones de un Cdigo de Etica es la de informar a los involucrados y es-
tablecer criterios de discriminacion entre distintos tipos de conductas (prohibidas, deseadas,
Optimas y obligatorias), es util analizar los patrones que integran la moralidad empresarial
para explicitar, a partir de ellos, las normas éticas que la empresa considera validas en su
propio ambito.

Los patrones de moralidad mencionados anteriormente son:

e Patrones respecto a la forma de ejercer y/o de distribuir el poder.

e Patrones respecto a las metasy propositos de maxima importancia que se quieren alcan-
zar en la organizacion.

e Criterios y perfiles de seleccion del personal considerado "deseado” o “ideal” (sean ge-
rentes o subalternos).

e Patrones para exigir y distribuir los esfuerzos, las cargas y/o las recompensas en los di-
versos estratos laborales.

® Patrones para establecer las sanciones por faltas cometidas y los premios por logros
alcanzados.

e Patrones para valorar y respetar los acuerdos internos y las leyes externas.

® Patrones para valorar y respetar la dignidad de las personas.

® Patrones para contribuir al bien comun de la sociedad.

De estos patrones éticos “de fondo" que conforman la “moralidad” de la empresa, surgen
temas concretos y particulares. A su vez, los patrones de moralidad inciden en la manera
en que se resuelven las tematicas. En el diagrama pueden visualizarse cinco grandes areas
tematicas en las que se ve implicada la responsabilidad ética de la empresa.

Prof. Dr. Omar Franca
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Si bien muchas veces existe falta de conocimiento respecto a la responsabilidad en torno
a ciertos topicos de las areas tematicas medulares (un ejemplo puede ser el referido a los
impactos y practicas medioambientales), a continuacion se detallan algunos problemas o
dilemas éticos de particular incidencia en la practica:

® Fraude en interés propio.

e Competencia desleal.

Uso de violencia en publicidad o induccion de criterios contrarios a la dignidad de la
persona [ publicidad engafosa.

Demora injustificada en el pago de facturas.

Utilizacion de mano de obra infantil o ilegal.

Irresponsabilidad ambiental.

Soborno de autoridades de administracion publica.

Discriminacion de grupos étnicos, sociales, religiosos y politicos.

Irresponsabilidad en la sequridad y la higiene de los trabajadores y de los productos.
Lavado de dinero.

Abuso de poder, acoso de cualquier tipo.

1. Relaciones de poder y de respeto en la empresa

El activo mas importante de la empresa es el relacional. Y dentro de éste, la relacion que ella
logre mantener con todo su personal sera clave para llevar adelante la estrategia y alcanzar
los objetivos trazados.

Si bien las personas trabajan para satisfacer necesidades econdémicas, no son menores sus
aspiraciones de realizacion y desarrollo personal. El buen ambiente laboral es el primer de-
safio de una empresa con vocacion de responsabilidad social, ya que la auténtica forma de
desarrollo de ésta es siempre desde adentro hacia afuera. Para lograrlo, es necesario contar
con un buen ambiente fisico, buenas relaciones personales, buena organizacion, salud emo-
cional, bienestar familiar y social de los colaboradores. Todas estas condiciones protegen
contra riesgos, estimulan la autoestima y el control de la propia salud y del ambiente laboral.
Aello se debe agregar la eficiencia de sistemas y procesos de trabajo, la activa participacion
de los colaboradores en todos los aspectos de la organizacion, una excelente comunicacion,
la valorizacion del trabajo en equipo, el reconocimiento y un sistema de incentivos y pre-
miaciones.

2. Relacion con clientes y proveedores.
Marketing responsable

El cliente es la razon de ser de la empresa. Satisfacer sus necesidades y expectativas, cauti-
varlo, ganar su fidelidad, son los objetivos de crecimiento y desarrollo dentro de un marco
competitivo.
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El proveedor, por su parte, se constituye en un poderoso socio estratégico, en la medida en
que una respuesta acorde a las exigencias de calidad y cumplimiento de la empresa, es vital
para alcanzar los estandares fijados para la elaboracion de los productos o servicios.

Ambas fuerzas seran auténticos activos intangibles con un determinante aporte al objetivo
final, en tanto los valores que guien la conducta ética de la empresa permitan consolidar
una estrecha y exitosa relacion.

La actividad de la empresa se desarrolla en el mercado. Este posee una dinamica particular,
determinada por los constantes cambios en las necesidades y deseos de los consumidores,
la presencia de la competencia (directa, potencial, sustitutos) y el poder de negociacion de
los proveedores.

La entrada de nuevos competidores, la rivalidad entre los existentes, el poder de negociacion
de los proveedores y de los compradores y la amenaza de ingresos de productos sustitutos,
conforman un escenario altamente competitivo.

El éxito de la estrategia empresaria dependera de cuan efectivamente pueda manejar los
cambios.

3. Cumplimiento de las leyes y relacion
con instituciones estatales

Las relaciones entre empresas y Gobierno (sea nacional o regional), hoy en dia, son cada vez
mas transcendentes. Las regulaciones y politicas de un gobierno afectan o impactan con
mayor frecuencia en las actividades de una empresa.

Esta realidad hace que la colaboracion con el Gobierno sea parte importante de su estrategia.

Si consideramos una empresa global, esto es aun mas representativo. La relacion con el Go-
bierno significa mejorar la imagen y la reputacion, promover servicios, innovar vy, sobre todo,
expresar puntos de vista sobre asuntos importantes de las politicas publicas.

Especificamente, el desarrollo de relaciones constructivas con el Gobierno y con lideres
politicos, que contribuyan al disefio de politicas publicas o al perfeccionamiento de las ya
existentes, es una practica de responsabilidad social empresarial.

Ademas, la empresa puede sugerir mejoras para la eficiencia de las instituciones publicas
vinculadas a su actividad y participar en la solucion de problemas sociales, mediante el
trabajo conjunto con el Gobierno (en proyectos de educacion, infraestructura, sequridad,
vivienda y otros temas de interés de la comunidad donde opera).

Por ello, estas relaciones también estan Ilamadas a construirse sobre la base y el fomento de
las practicas éticas con el Gobierno. Es asi que, en el ambito de las transacciones tanto a ni-
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vel de funcionamiento como de obligaciones con el Estado, la empresa tiene que establecer
normas y conductas éticas aceptables. De esta manera, todo contacto con funcionarios pu-
blicos orientado a incidir en la legislacion, normativa o toma de decisiones, puede suponer
un acto de "lobbying” (cabildeo), lo cual es aceptable siempre que se actte con lineamientos
éticos definidos por la empresa.

Otro capitulo en las relaciones de la empresa con el Gobierno lo constituyen los contratos
con empresas publicas o directamente con el propio Estado. Este es un aspecto en el que la
empresa debe pronunciarse para establecer conductas esperadas por parte de sus colabo-
radores en esta area.

4. Relacion con la sociedad, grupos sociales
particulares, comunidades especificas

La empresa tiene su razon de ser en la sociedad que le da origen. Por su parte esta ultima
se expresa en términos de comunidad, en la medida en que sus integrantes comparten
elementos en comun: idioma, costumbres, valores, tareas, vision del mundo, ubicacion geo-
grafica, estatus social, roles, etc.

Uno de sus propdsitos es la busqueda de objetivos comunes, como el bien comun, la felici-
dad, la prosperidad, etc.

Desde el punto de vista de la empresa, la comunidad es también la existencia de distintos
grupos o actores sociales, economicos y politicos clave, que inciden en la vida cotidiana, en
un entorno determinado.

En ese sentido la empresa puede y debe planificar y ejecutar acciones que aumenten los
efectos positivos y minimicen los negativos hacia la comunidad.

Un camino hacia el encuentro de la empresa con su comunidad consiste en impulsar pro-
yectos y planes periodicos y con vision de largo plazo, que contribuyan a mejorar la calidad
de vida de la gente, atendiendo a sus necesidades.

5. Medio ambiente

La empresa desarrolla su actividad inserta en un medio ambiente que comparte con la co-
munidad en su conjunto.

Tanto la empresa como sus grupos de interés tienen derecho a vivir en €l y compartirlo de
manera que preserve la salud y la calidad de vida de todos. Es pues obligacion ética y moral
de la empresa mantener un medio ambiente sano, minimizando al maximo sus impactos,
haciendo un uso pertinente de los recursos naturales, controlando la contaminacion, mane-
jando eficazmente los desechos y el ciclo de vida de los productos.
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Controlar la contaminacién del aire y agua y los desechos sélidos, conservar y economizar
la energia y otros recursos, minimizar los efectos negativos producidos de distintas formas,
son algunas de las responsabilidades exigidas a la empresa. A ello la obligan valores como
el respeto, la integridad y la solidaridad, que la comprometen a trabajar por un mundo
sustentable.
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Definicion
de Secciones

A continuacion se presentan algunos ejemplos de secciones que puede incluir un Codigo
de Etica Empresarial. Sus contenidos deberan crearse en base al contexto particular de cada
empresa’.

Confidencialidad

Refiere al manejo de la informacion de la empresa -tanto en relacion a activos tangibles
(maquinarias, mobiliarios, tecnologia especifica, etc.) como intangibles (procesos, planifica-
ciones, estrategias, etc.)- sea a nivel interno como a nivel externo.

Conflictos de intereses

Son politicas de la empresa en cuanto al manejo de intereses institucionales frente a inte-
reses personales, involucrando a los distintos grupos de interés (empleados, clientes, pro-
veedores. etc.).

Conducta interna

Descripcion de conductas y valores que son buscados y valorados por la organizacion en el
trabajo cotidiano.

Cumplimiento de leyes y reglamentaciones locales

Es el relacionamiento de la empresa en tanto organizacion, con las leyes y reglamentaciones
del pais en el que se encuentra, asi como respecto a clientes, proveedores y demas grupos
de interés.

Favores comerciales [ regalos [ entretenimiento

Definicion de las politicas de la empresa acerca de los intercambios de regalos o agrade-
cimientos entre la empresa/organizacion y sus clientes o proveedores, dejando claramente
establecido cuales son regalos/atenciones permitidos y cuales no.

1 Porejemplos concretos, ver Anexo |
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Contratacion de familiares

En esta seccion se determinan las politicas de la empresa en relacion a la contratacion de
parientes de personas ya vinculadas laboralmente con la empresa. Incluird también los pa-
rametros que regularan la relacion laboral de dichos familiares.

Temas informaticos

Incluye las politicas en relacion a la compra y uso de software asi como las condiciones de
uso de herramientas informaticas (paginas de Internet, correos electronicos, etc.) y el tipo
de informacion que se manejara por estos medios.

Sobornos

Se refiere a la postura de la empresa frente al ofrecimiento o aceptacion de incentivos inde-
bidos (econdmicos, privilegios, favores personales, etc.) a cambio de la realizacion u omision
de un acto, asi como las formas de proceder en caso de que ocurran situaciones de este tipo.

Informacion de terceros

Especifica la postura de la empresa [ organizacion frente al manejo y uso de informacion de
terceros (clientes, proveedores, etc.). Debera aclarar qué tipo de informacion se considerara
confidencial.

Declaraciones

Menciona cudl es la forma que la organizacion | empresa tiene para realizar declaraciones
al exterior (radios, television, diarios, etc.). Debera aclarar cual serd el proceso y establecer
reglas para realizarlas.

Seguridad [ higiene [ lugar de trabajo

Determina la posicion de la empresa [ organizacion frente a las condiciones en que las
personas deberan desempenar sus tareas, incluyendo sequridad, higiene y condiciones ge-
nerales del lugar de trabajo.

Politica [ religion

En esta seccion se establece la postura de la empresa [ organizacion respecto a su relaciona-
miento con instituciones politicas o religiosas. También se debera dejar en claro la postura
frente al relacionamiento de sus empleados con este tipo de instituciones.
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Proporcionamos a continuacion los pasos a sequir en el proceso de elaboracion de un Co-
digo de Etica Empresarial.

1. Decision de la alta direccion

Todo camino de gestacion de un Codigo de Etica tiene como punto de partida la decision de la
Alta Direccion de dar comienzo a un proceso de esta naturaleza. Debera preverse una ocasion
propicia para anunciar tal decision. El mensaje de la Alta Direccion fijara la postura de la organi-
zacion hacia el compromiso ético. Debe transmitir la importancia de la ética y su cumplimiento
para la organizacion, asi como para los colaboradores y el resto de los grupos de interés.

La direccion es quien debe presentar la iniciativa para la generacion de este documento, com-
partiendo su interés en desarrollar estos temas con el area responsable, y convocar a participar
a otras areas afines o partes interesadas. La definicion de las areas mas afines esta dada por
el tipo de estructura organizacional, pero por lo general, predominan las areas de Recursos
Humanos, Gestion Humana, Responsabilidad Social, e inclusive en algunas empresas en parti-
cular, Sequridad e Higiene o Gerencia de Prevencidn de Lavado de Activos u otras.

_ 2.Aquién aplica

Un Codigo de Etica debe indicar claramente quiénes son sus destinatarios. Cada empresa
deberd definir quiénes son las personas que se espera cumplan con los valores éticos (tra-
bajadores, proveedores, etc.). Se recomienda, en tal sentido, que la propia empresa defina a
quiénes considera sus colaboradores.

Una definicion frecuente de colaborador es la que incluye a todo aquel individuo que por el
desarrollo habitual de sus tareas toma decisiones o realiza acciones que producen efectos en
todos aquellos que se relacionan con la empresa. El alcance de dicha definicion constituye un
primer paso para reflexionar sobre quiénes son los destinatarios de un Cdigo de Etica.

De esta manera, una empresa podra definir con un alcance restringido, que contemple so-
lamente a aquellos colaboradores contratados directamente, o en un sentido mas amplio, a
aquellos individuos contratados en forma indirecta, o subcontratados.

La opcidn elegida dependerd, entre otros factores, de como evalue la empresa el impacto
de los colaboradores sobre los publicos interesados. Es importante que quede de manifiesto

que, independientemente del alcance que le demos al término colaboradores, en todos los
casos estan incluidos todos los niveles jerarquicos de la organizacion, sin excepciones.

3. Conformacion de un equipo que lo dinamice

El area o equipo que tome el tema debera planificar las acciones a realizar y establecer
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un cronograma de trabajo. Al planificar la instancia definira a qué personas, tanto dentro
como fuera de la organizacion, se invitara a trabajar en el proyecto. Este equipo sera res-
ponsable de la definicion de los temas, los plazos, los recursos economicos a considerar
en cada etapa, etc.

En el armado de los grupos se recomienda que no sean muy numerosos (maximo 10 perso-
nas) y que se designe a un responsable de equipo.

4. Instancias de sensibilizacion y
participacion en la elaboracion

Entendemos adecuado generar primeramente una serie de talleres de sensibilizacion para
los integrantes de la organizacion, con el objetivo de propiciar instancias de intercambio y
discusion sobre casos practicos que pueden ocurrir en la empresa, y considerar cual deberia
de ser la posicion a adoptar.

Estos talleres deberan estar integrados por los diferentes niveles de la organizacion y ser
liderados por la Direccion de la empresa. Deberan abordar las tematicas de interés de cada
organizacion (tales como confidencialidad, conflictos de interés, declaraciones, trabajo de
parientes, etc.).

En este proceso sugerimos los siguientes pasos:

1. Revise la Mision y Vision de su organizacion. Dicha Mision y Vision, mas alla de resumir
las metas y aspiraciones, seguramente revele valores y cultura empresarial. En caso que
la organizacion cuente con Vision, Mision y Valores, éstos deberan estar presentes en su
contenido. Ademas, se recomienda incluir otros documentos que pueden servir como
insumo (reglamentos internos, declaraciones, etc.).

2. Analice qué valores sustentan la estrategia de negocios de su organizacion. Para ello cues-
tione cuales son los valores que se utilizan diariamente en la toma de decisiones y que se
encuentran alineados con la filosofia y metas (Vision y Mision) de su organizacion.

Elementos que pueden ayudar a realizar dicho analisis:

a. Responda a la pregunta “;Como queremos actuar?"
Haga una lista de situaciones de conflicto que haya tenido en su organizacion y que ha-
yan involucrado a algun grupo de interés (proveedores, clientes, empleados, requladores,
etc.), y analice como se solucionaron.

c. Cree un ambito de discusion (incluya a diversos grupo de interés) para analizar las in-
terrogantes planteadas. De esta forma podra validar o modificar los valores y en conse-
cuencia las conductas o respuestas esperadas en sintonia con los valores.

Es aconsejable contar con la participacion de “formadores de opinion” y stakeholders ex-
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ternos, en caso de que corresponda, con el objetivo que brinden sus opiniones, estimulen la
participacion e involucramiento en el tema y sean "aliados” en la etapa de instrumentacion.
La empresa lo compartira con el sindicato, comités de direccion y otras personas de intereés.

3. Agrupe los valores encontrados. Atendiendo a estos valores, defina el comportamiento
esperado de los colaboradores ante esas situaciones delicadas. Ello significa tomar una
posicion ética ante dichas situaciones. Registre las situaciones que puedan ser introdu-
cidas en el Codigo, como ejemplos clarificadores.

En forma complementaria, se podra realizar en la etapa de diagndstico, una “encuesta”
sobre el clima ético existente, que permita relevar elementos adicionales para asegurarse
que el contenido del Cédigo tenga representatividad en la organizacion.

5. Recopilacion de insumos y redaccion provisoria

Cumplidas las fases anteriores, se pasa a la siguiente etapa que consiste en la conformacion
de un equipo, mas reducido en su integracion, abocado a la redaccion del Codigo. Los inte-
grantes de este grupo de trabajo tendran facultades para seleccionar los insumos recibidos
y redactar los contenidos del Codigo de Conducta.

No hay normas o estandares de redaccion para un Codigo de Conducta o Etica. Cada orga-
nizacion debera desarrollarlo de acuerdo a sus necesidades y a las de sus grupos de interés.
En el presente manual sugerimos algunas pautas para su redaccion. En ese sentido, existen
algunos puntos basicos que consideramos prudente tener en cuenta cuando creamos o
modificamos un Cadigo:

® El lenguaje del Codigo debera ser simple, conciso y facilmente entendible por todos
aquellos a quienes alcance.

® Debe ser un documento practico y de facil acceso y disponibilidad para todos aquellos a
quienes esté dirigido.

e E| Codigo debera estar respaldado por otros instrumentos gerenciales tales como ma-
nuales de politicas, procedimientos, ejemplos practicos, etc.

e Esrecomendable investigar si el sector, camara o asociacion al que pertenece la empresa
posea algun Cddigo especifico que contenga informacion a incorporar.

6. Consultas multisectoriales

Una vez redactada una primera version del Codigo, debera hacerse una nueva ronda de
consultas a todos los niveles para recoger los aportes y correcciones, antes de una redaccion
final.
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7. Consulta a peritos

Cuando se cuente con un documento borrador se debera compartir con asesores legales de
la empresa, asi como también con personas u organizaciones idoneas en el tema (CERES,
etc.).

Asimismo, se recomienda que el documento sea revisado por los asesores legales de la em-
presa a los efectos de lograr una coherencia con algunas definiciones que se encuentran en
distintas disciplinas del Derecho (por ejemplo: conflicto de interés, proteccion de informa-
cion, acoso sexual, competencia desleal, entre otros).
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Una vez elaborado, el Codigo de Etica se debe dar a co-
nocer, explicar porqué la empresa tiene el Codigo y de
qué forma debe ser utilizado.

Debemos recordar que en el proceso de elaboracion no
participaron todas las personas de la organizacion, sino
solamente algunos niveles. Por lo tanto, la comunicacion
juega un rol fundamental para que el Codigo cumpla las
funciones para las que fue creado.

Aprobacion organizacional
La aprobacion debe ser solemne y publica, anunciada previamente y celebrada.

Como primera accion es deseable que el Cédigo se difunda a través de un mensaje de la
Direccion. Este mensaje debe transmitir el espiritu que animo la elaboracion del Codigo y el
significado que tiene para la empresa. Debe estimular a cumplirlo de una manera positiva
y motivadora, y comunicar el compromiso de la Direccion a sequir sus preceptos. Es impor-
tante tomar en cuenta la cultura existente en cada empresa para que el mensaje sea acorde
a la misma. Un ejemplo puede ser el que figura en el cuadro siguiente:

“Estimados:
Tengo el placer de presentarles nuestro Codigo de Etica.

Este documento es la expresion concreta de nuestra cultura y nuestros valores éticos.
Implica una guia de conducta y comportamiento, y reafirma nuestra voluntad de mante-
ner los mejores estandares de honestidad e integridad. Nos ayuda, ademas, a hacer mejor
lo que ya estabamos haciendo bien.

Es claro para todos que la ética empresarial se ha convertido en pieza fundamental para
el sostenimiento y sustentabilidad de nuestras organizaciones, asi como para contribuir
de manera positiva al medio en el cual trabajamos.
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Por ello, este Cddigo tiene una importancia central para todos los que trabajamos en o
para (nombre de la empresa).

Hemos elaborado un Cédigo que ha logrado reunir el siguiente contenido:

los valores éticos que guiardn nuestra actuacion,

la conducta esperada con nuestros grupos de interés significativos,

principios especificos y conductas esperadas ante ellos,

lineamientos para hacer cumplir el Codigo y tener canales para comunicar inquietudes,
dudas o apartamientos al mismo.

Lo alentamos a leer con detenimiento este documento y desde ya lo congratulamos por
su cumplimiento. Asimismo, estamos a vuestra disposicion para cualquier consulta, co-
mentario o aclaracion sobre el mismo.

Lo saludo atentamente,
Alta Direccion (¥)

(*) En caso de existir varias gerencias, es recomendable que dicha comunicacion contenga las firmas de los gerentes respectivos.

Se entiende necesario que previo a la entrada en vigencia del Cédigo, se firme una hoja de
adhesion a su contenido por cada uno de los integrantes de la empresa.

La importancia de este hecho debe ser destacada de manera notoria y publica dentro de la
empresa. Debe comenzarse por la firma de los mas altos directivos y de los representantes
sindicales (para aquellos casos en que el sindicato haya participado en su elaboracion). Lue-
go deberia ser refrendado por los demas integrantes de la empresa.

El objetivo principal es que el Codigo sea visto como un compromiso que la organizacion asume
colectivamente y no s6lo como un conjunto de obligaciones de los empleados ante la direccion.

Difusion inicial [ comunicacion

Una vez que se tenga un Codigo de Etica aprobado por la Direccion de la empresa, comen-
zara la etapa de difusion, en la que se tendra que especificar un cronograma, determinar
quiénes participaran de la misma y qué recursos se van a utilizar.

Para las instancias de difusion y a los efectos que el Codigo se entienda como una he-
rramienta util, y no una simple sucesion de enunciados, se recomienda basarse en casos
practicos que se presentan en la empresa. Si esto no es posible, se deberia trabajar en casos
hipotéticos que sean facilmente trasladables a la realidad propia de la empresa.

Los casos y ejemplos deberan ilustrar las mejores practicas y propiciar el intercambio de
ideas en torno a valores, conductas deseables e indeseables, decisiones correctas e inco-
rrectas, etc.

\ETEINELE
elaborar

codigos
de éfica
empresarial




Puede ser de utilidad, de acuerdo al publico con el que se trabaje en la difusion, relevar
posibles casos publicos o conocidos sobre los que pueda tener lugar el debate respecto a las
decisiones y conductas tomadas, asi como sobre las consecuencias de ellas en la empresa.

Se debera definir cudles seran las vias de comunicacién de este Codigo:
e Presencial (talleres o reuniones).

e Comunicados organizacionales (carteleras, boletines internos, etc.).
e Digital (correos electronicos, intranet, etc.).

Este proceso y el tipo de comunicacion, dependeran de las caracteristicas de cada organiza-
cion, de los destinatarios y de los antecedentes en comunicacion interna que tenga la empresa.

No es lo mismo una empresa que desarrolla su actividad en un unico lugar fisico que otra
que tiene sucursales o dependencias distribuidas geograficamente en el pais.

Asimismo, al preparar las instancias de comunicacion se debera tener en cuenta distintos
aspectos referidos a los colaboradores, tales como nivel socio-cultural y educativo, posibles
aspectos culturales arraigados en la comunidad, etc.

En caso de ser una empresa muy grande es recomendable formar a un grupo de personas
dentro de ella, como facilitadores de talleres en los que se explique y se difunda, de forma
presencial, el contenido del Codigo de Etica, a los distintos niveles de la organizacion.

A efectos ilustrativos, el esquema siguiente detalla el proceso que utilizé la empresa Arcor
de Argentina para la comunicacion interna de su politica de RSE. Consideramos que podria
ser aplicado para el proceso de comunicacion interna del Codigo de Etica.

PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2006 - 2008
2006 2007 2008

Disefio de la Grupos £
Estrategia
Grupos £ Disefio Metodologia
Operarios
Comité Gerentes (J
lemmaien ok (B Palids |" Capacitacion Multiplicadores A
Nivel de Conduccion Operarios R
Envio de la Politica  Talleres de Planificacion Comunicacion w
Nivel de Jefatura R £51 Mediacion - Efectividad de la Comunicacion
Comunicacion |n
y Capacitacion

o Capacitacion Multiplicadores A
Inl Supervisores y Analistas |i|
Comunicacion

CAMPANA DE DIFUSION EN MEDIOS GRAFICOS Y DIGITALES

. o . N - o
Referencia IH Presencial @ Comunicacion £ Informe Comunicacion
de Medicion A en Cascada
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Es recomendable que una vez finalizadas las instancias de difusion, los participantes rea-
licen una prueba de asimilacion de conocimiento a través de un cuestionario, que permita
evaluar lo aprendido asi como también recoger dudas o comentarios para enriquecer otras
instancias de comunicacion. Si la empresa cuenta con un numero elevado de colaboradores,
se podria realizar un muestreo que cubra todas las areas.

La experiencia recogida en las instancias de difusion e intercambio puede ser tomada como
insumo para futuras actualizaciones del Codigo, ya que éste debe ser revisado y actualizado
periodicamente.

Comunicacion externa

La empresa deberia comunicar a la comunidad y a los demds grupos de interés (stakehol-
ders) el compromiso de la organizacion con sus valores y su Codigo. Algunas de los posibles
mecanismos son:

e Incluir en su sitio web un link que permita a los usuarios acceder (y eventualmente des-
cargar) el Codigo de Etica. Adicionalmente, la empresa puede incluir articulos vinculados
a la tematica e informacion sobre casos reales que ilustren el cumplimiento del Codigo.

e Enviar una copia del Codigo a los integrantes de su cadena de valor (proveedores, distri-
buidores, clientes, etc.). En este caso se recomienda que vaya acompafiado de una carta
firmada por la Direccion de la empresa expresando el compromiso de la organizacion
respecto al cumplimiento del Codigo en sus relaciones comerciales.

El modelo de carta, incluido el apartado de “"Comunicacion Interna”, puede ser adaptado de
acuerdo al publico externo al que se dirija.

Mecanismos para fomentary
controlar el cumplimiento del codigo

Como toda norma o estandar de comportamiento, es necesario que el Cédigo de Etica tenga
mecanismos claros para fomentar y controlar su cumplimiento, de forma tal que se favorez-
ca la creacion de un clima organizacional ético.

En este sentido, sugerimos introducir en el Codigo de Etica:

e Criterios y herramientas para solucionar inquietudes o cuestionamientos acerca de la
aplicacion de los enunciados del Codigo, asi como también canales para realizar denun-
cias sobre incumplimiento.

Al respecto existen diversas alternativas. Entre las mas comunes, se destacan:

® Seccion de preguntas frecuentes.

e Designacion de un "ombudsman” o referente (ver caracteristicas en el Anexo V).
e |inea telefonica, buzdn, direccion de correo electronico, etc.
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En todos los casos los mecanismos deben ser muy claros en cuanto a asegurar el anonimato

del consultante.

e Criterios y mecanismos para establecer correccion y sanciones a aquellos comporta-
mientos considerados indebidos.

Cada organizacion estructurara estos mecanismos de acuerdo a su cultura y mejores practi-

cas organizacionales. No obstante, nos permitimos recordarles que dependeran de:

® |as personas involucradas y su reconocimiento por parte de los colaboradores.

® |0 abiertos, confiables y confidenciales que sean los canales de comunicacion.

® |ointegro, confiable y confidencial que sea el proceso de analisis de los comportamien-
tos indebidos y la decision de tomar acciones y/o sanciones.

® [a comunicacion ulterior que se haga de los resultados del proceso.

¢Qué hacer con las consultas recibidas?

Todas las consultas deberian ser respondidas y aclaradas. Esto fortalece la credibilidad del
Cddigo y también de los mecanismos desarrollados.

Ademas, muchas empresas han adoptado la modalidad de comunicar internamente infor-
macion respecto a:

e |a cantidad de consultas recibidas sobre temas incluidos en el Codigo.

e Fjemplos concretos de resolucion de incidentes.

En lo que refiere al sistema de consultas y sugerencias respecto al Codigo de Etica, la em-
presa Arcor implemento un sistema de buzones como uno de los mecanismos para recibir
las mismas.

Mecanismos de revision y actualizacion

BUZON DE CONSULTAS

CODMGD OF FTHCA ¥ DE CONDUCTA DL Giueo ARCDE

¢ Tameaie

TOMA UNA TARJETA
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El proceso de elaboracion del Codigo de Etica debera disefiarse seguin las caracteristicas
propias de la empresa.

A su vez, es necesario realizar una revision periodica del mismo a través de cuestionarios,
consultas puntuales, grupos de discusion e instancias de intercambio que permitan recabar
las ideas (talleres, etc.).

Luego de cada revision se debera comunicar a todos los integrantes de la organizacion la
existencia de la nueva version, la que incluira la fecha de su actualizacion.

El siguiente flujograma permite visualizar las etapas a cumplir en el desarrollo de un Codigo
de Etica en la empresa.

> Sensibilizacion FIENUM . Aprobacion  Capacitacion LUCION , Revision
- : — Codigo y Difusion y Control periddica
Realizacion ge Sistematizacion \J \J
encuestas sobre or escrito de A s
clima "ético s conducts de 1a pre-
existente ' LB IS
a través de la i
en la empresa i sentacion
: elaboracion i Eases Las
M de yn Codigo i —
- Taleres con dg ggcao iq practicos en instancias
anifica su integranes de : donde se de
> IREEIIENORH | 12 organizacion | || Se comparte demuestren capacitacion
y Hetwvo: un borrador i las mejores con
- sendta|rca§dbases Con asesores practicas a metodologia
Direccion cronograma €l Lodigo. externos, tomar en la participativa
dela de Y legales, empresa.
o fomandocomo0sse = | organizaciones o
empresa (|2 Y | VisionMsionVa=== | vinculadasa la Culminara
lores de fa empresa. tematica, grupos con pruebas
Docut[nentos | deinterésy de asimi-
normativos y lacion de
Fractlcas decongue- | | formadores de contenidos
ade le empresa. opinion. :
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Ejemplos



Los ejemplos seleccionados no reflejan criterios de va-
lor de CERES, fueron seleccionados para cubrir una va-
riedad de sectores y situaciones. Los fragmentos que se

transcriben no han sido modificados por CERES. Unica-
mente se han omitido nombres o datos a fin de preser-
var la confidencialidad de la informacion.

Secciones contenidas

Las secciones, junto con la definicion de cada una, corresponden a las recomendadas en el
Capitulo IV del presente manual.

Confidencialidad.

Conflictos de interés.

Conducta interna.

Cumplimiento de leyes y reglamentaciones locales.
Favores comerciales [ regalos | entretenimiento.
Trabajo de parientes.

Temas informaticos.

Sobornos.

Informacion propia [ de terceros.

Declaraciones.

Sequridad / higiene [ lugar de trabajo.

Politica [ religion.

_ Confidencialidad

La manera de utilizar las informaciones puede generar resultados positivos o negativos, ya
que este uso repercute sobre la dinamica de las empresas y sobre la imagen de las personas.

Por este motivo, el sigilo de las informaciones se transformoé en una tradicion esen-
cial no solo en el mundo de los negocios, sino también en los campos mas varia-
dos, estando, en algunas situaciones, protegido por la ley. Es el caso del secreto pro-
fesional para los médicos, de la preservacion de la fuente de informacion para los
periodistas, de la reserva que los profesionales liberales mantienen, del sigilo impuesto a
las instituciones financieras o de la discrecion necesaria en las investigaciones policiales.
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En este sentido, es de suma importancia:

e Por respeto a los demas colegas, proteger la confidencialidad de los registros personales,
que permanecen restringidos a quien tiene necesidad funcional de conocerlos, salvo si
el colaborador autorizase su divulgacion o si esto fuese exigido por ley, reglamento o
decision judicial.

e Por tratarse de una conducta socialmente reprobada, no manipular ni valerse de
informaciones sobre los negocios de la Empresa o de sus clientes que puedan influenciar
decisiones en provecho personal, o generar beneficios o perjuicios a terceros.

e Por ir contra la propiedad intelectual, no usar para fines particulares, ni transmitir a
otros, tecnologias, marcas, metodologias y cualquier tipo de informaciones que perte-
nezcan a la Empresa, aunque se hayan obtenido o desarrollado por el propio colaborador
en su ambiente de trabajo.

® Por poder representar legitimas ventajas competitivas, mantener el sigilo de las informa-
ciones internas, o sea, de las informaciones que no sean de dominio publico.

Proteccion de activos:

® |a custodia y preservacion de los activos es responsabilidad de todos y cada uno de los
integrantes de la empresa. Entendemos por activos de la empresa, no sélo los edificios
autos, maquinarias o mobiliarios sino también los planos, disefios, formulas, procesos,
sistemas, tecnologias, dibujos, estrategias de negocios, planes de lanzamiento de pro-
ductos, campafias promocionales y desde luego nuestras marcas, entre otros. Hacemos
un uso responsable de los activos de la empresa, buscando mantenerlos en perfecto
estado de funcionamiento u utilidad, procurando maximizar su capacidad y prolongar
su vida util.

e [stamos comprometidos con la proteccion de la propiedad intelectual de la empresa,
representada esencialmente por sus marcas, procesos de fabricacion, sistemas de infor-
macion general.

® Los colaboradores de la empresa cuidaran con especial diligencia los activos que se les
encomienda y estaran atentos a informar a sus jefes sobre situaciones que puedan con-
ducir a la pérdida o al uso indebido de dichos.

Conflictos de interés

® Ningun empleado puede representar a la empresa en relaciones comerciales en las que
pudiera tener algun interés personal, directo o indirecto, a expensas de la empresa.

® |os colaboradores deben abstenerse de entregar o recibir obsequios, beneficios o favores
que condicionen la relacion comercial de la empresa con terceros.

® |a toma de decisiones esta fundamentada exclusivamente en criterios profesionales,
asegurando que la posicion jerarquica, la actividad y la influencia no sean utilizadas para
obtener beneficios personales.

® |os colaboradores que realicen actividades laborales externas, de caracter personal, deben
asegurar que las mismas no generen conflictos en relacion a los intereses de la empresa.
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e Con el proposito de evitar que se presenten conflictos entre los intereses particulares y
los intereses de la empresa y para propiciar una solucion en caso de requerirse, todos
los colaboradores tienen la responsabilidad de declarar cualquier interés financiero o no
financiero que puede entrar en conflicto con su funcion dentro de la empresa.

® Sialguno considera que existen intereses personales que pueden influir en su desempe-
fo en el trabajo, habra de comunicarselo por escrito a su jefe inmediato.

e Cualquier transaccion con empresas que tengan un vinculo personal seran comunicadas
al Director - Gerente General.

® No nos beneficiamos con informacion confidencial, o con las oportunidades de negocio
a las que tenemos acceso como resultado de nuestra posicion en la empresa.

® |os empleados que tienen alguna influencia en la compra de materiales o servicios, no
deben involucrarse en inversiones personales relacionadas con las mismas.

e Representamos la compafia ante clientes, proveedores, competidores u organismos pu-
blicos o privados, unicamente con expresa autorizacion del Director - Gerente General
de la empresa salvo aquellos casos en que este implicita en responsabilidad del cargo.

® No hacemos uso de los fondos de la compafia para fines particulares, bajo ningun
concepto.

e No utilizamos las instalaciones u otros recursos, como asi tampoco disponemos del per-
sonal de la compafiia para fines particulares, salvo expresa autorizacion de la gerencia
general de la empresa.

® No recibimos directa o indirectamente concesiones, valores o bienes que provengan de
personas o empresas en cualquier forma vinculadas a las actividades de la empresa.

e Para mantener la transparencia de los concursos, sorteos o promociones en general, que
la empresa realice, no participamos de los mismos.

Conducta interna

Pasamos gran parte de nuestro tiempo en el ambiente de trabajo. Seria un motivo de des-
gaste que en €l imperase el miedo a equivocarse, la desconfianza y la intimidacion. Por
este motivo, alcanzar resultados sustentables merece una dosis compatible de dialogo y de
incentivo al perfeccionamiento profesional.

En la cultura de la empresa, esta bien considerado aquel que esta dispuesto a aprender con
los errores, reconocerlos y no repetirlos. Y, no importa la posicion jerarquica, merece desta-
carse quien asume la responsabilidad por aquello que dice y hace. Es vital que le hagamos
a los otros lo mismo que nos gustaria que ellos nos hiciesen. Para que seamos dignos de
confianza, los demas esperan de nosotros un trato justo. Esperan que seamos responsables
y que evaluemos las consecuencias de nuestras acciones sobre las otras personas.

Tomando actitudes de activa cooperacion, rapidez y respeto mutuo, los colaboradores con-
tribuyen para que la empresa ofrezca productos y servicios cada vez mas competitivos.

Los directores, gerentes y jefes desempefian un papel preponderante por el ejemplo que dan
en el dia a dia y por las orientaciones que difunden. Si fuesen corteses, los otros colaborado-
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res tenderan a serlo; si tuviesen confianza en los otros, la confianza hara parte del cotidiano
de la organizacion; si hiciesen de la consulta a los colegas y subordinados un mecanismo
preliminar antes de decidir, se incentivara a los colaboradores a sugerir mejoras, identificar
oportunidades y proponer nuevos procesos.

Estos no tienen solamente la funcion de coordinar a las personas, responden también por
acciones educativas que contribuyan para el crecimiento personal y profesional de cada una
de ellas. La excelencia en el desempefio es una construccion colectiva. Los colaboradores,
cuando se enfrentan a desafios profesionales y cuando son evaluados por su mérito, se
sienten incentivados a hacer cosas extraordinarias.

En sentido contrario, el asedio moral coacciona, humilla y destruye la auto-estima personal
y la cohesion organizativa. Se trata de conductas hostiles y de uso del poder jerarquico para
imponer autoridad u obtener ventajas, entre las que se destacan:

® Presionar a los subordinados para que realicen servicios de orden personal.

® Acosar sexualmente a los colaboradores.

e Descalificar publicamente, ofender y amenazar explicita o disimuladamente a los
subordinados o a quienes tienen posicion jerarquica equivalente.

® Presentar trabajos o ideas de colegas sin otorgarles el merecido crédito.

® No respetar las atribuciones funcionales de los otros, sin motivo justo.

Cumplimiento de leyes y reglamentaciones locales
Cumplimiento de la legislacion

Respetar las leyes y convenciones nacionales e internacionales integrando a nuestra cadena
de valor en este compromiso y promoviendo un contexto comercial sustentable y competitivo.

La empresa compite en los mercados de forma leal y transparente, cumpliendo con la legis-
lacion vigente en cada uno de los paises en donde opera y promoviendo la libre competencia
en beneficio de los consumidores.

En los procesos de seleccion de proveedores y relaciones comerciales con los clientes de la
empresa, se considera a aquellos que cumplen con la legislacion, fiscal y laboral, con especial
atencion a los aspectos que eviten el trabajo infantil y los impactos ambientales adversos.
Favores comerciales [ regalos [ entretenimientos

Favores comerciales

Un favor comercial es un regalo (ya sea en dinero o en especie) suministrado a un socio
comercial.
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En ciertas circunstancias, el intercambio de favores comerciales restringidos y en especies
podrian considerarse apropiados. Sin embargo no buscamos influenciar indebidamente las
decisiones de nuestros clientes o proveedores ofreciéndoles favores comerciales, del mismo
modo que exigimos que las decisiones de los empleados no sean afectadas por el hecho de
haber recibido favores comerciales.

Debe informar de inmediato a su supervisor sobre cualquier oferta de honorario 0 comision
confidencial. Solicitar o aceptar un honorario o comision confidencial podria constituir un
acto delictivo.

No acepte ningun regalo relacionado con los negocios de la Compafiia a no ser que sea de
un valor simbdlico.

Cuando resulte practico, cualquier regalo a entregar por usted en calidad de favor comercial
deberia incluir el nombre de la empresa.

En cuanto a alimentos y agasajos, puede ofrecer o recibir alimentos ocasionales, razonables
y adecuados 0 agasajos sencillos con tal que se hable de negocios y que la actividad tenga
un proposito comercial claro.

Cualquier actividad que pudiera ser considerada como un derroche o exorbitante no sera ni
debera ser permitida.

Tampoco deberia aceptar ningun equivalente en dinero, ni permitirle a ningun familiar in-
mediato que acepte nada de ninguna persona con quien la empresa mantiene una relacion
comercial.

Cualquier oferta que le hagan de regalos o cualquier otro favor comercial que parezca in-
compatible con las practicas comerciales comunes, deberan ser informados de inmediato
a su supervisor. También debera ser informado cualquier oferta de dinero, honorarios o
comision confidencial.

Se debera proceder utilizando el sentido comun y el buen discernimiento cuando se acepten
comidas relacionadas con los negocios o cualquier cosa de valor simbolico para evitar cual-
quier impresion de deshonestidad o conflicto de intereses.

¢Se puede recibir y/o entregar regalos en fin de afo, presentes, felici-
taciones particulares?

Los colaboradores deben abstenerse de entregar o recibir obsequios, beneficios o favores
que condicionen la relacion comercial de la empresa con terceros. La entrega y percepcion
de regalos esta permitido siempre y cuando no se vea afectado el interés de la empresa, ni
su relacion comercial con personas u organizaciones.
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Por ejemplo, los empleados nunca pueden:

e Aceptar efectivo.

Aceptar todo tipo de regalo o entretenimiento que se considere ilegal, viole la ley o las

buenas costumbres.

Aceptar un regalo si éste pudiera hacerlo sentir comprometido.

Aceptar un regalo o entretenimiento que pudiera ser considerado un derroche.

Aceptar regalos que influyan o den la apariencia de influenciar su juicio comercial.

Aceptar un regalo o entretenimiento como parte de un acuerdo para realizar algo a

cambio del regalo o entretenimiento.

e Participar de toda actividad a sabiendas que la persona que obsequia el regalo o entrete-
nimiento estaria violando las politicas o los estandares propios de su empleador.

La toma de decisiones esta fundamentada exclusivamente en criterios profesionales, asegu-
rando que la posicion jerarquica, la actividad y la influencia no sean utilizadas para obtener
beneficios personales.

Trabajo de parientes

La empresa quiere asegurarse que nuestro lugar de trabajo sea justo y que no esté afectado
por ninguna posible impresion de favoritismo.

Nuestra politica es no emplear a parientes cercanos de un funcionario de la empresa sin las
autorizaciones exigidas.

Los parientes cercanos no podran ser empleados en puestos en que uno de los empleados
de la empresa tenga control efectivo sobre cualquier aspecto del puesto del empleado del
cual es pariente.

Los empleados que estén emparentados no podran compartir la responsabilidad en el con-
trol de activos de la empresa.

Temas informaticos
Programas de computadoras, Internet y correo electronico

Los derechos de autor protegen a la mayoria de los programas de computadoras. Nues-
tra politica es respetar tales derechos de autor y cumplir estrictamente todas las leyes y
reglamentos pertinentes concernientes al uso y copia de programas de computadoras.

Por consiguiente, no haga copias de ningun programa de computadora de un ter-
cero a no ser que la copia sea una copia sustituta autorizada o que la licencia del pro-
grama de computadora especificamente permita que se haga la copia. Si usted ha sido
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contratado para disefiar programas de computadora, no copie ni consulte ningu-
na de las lineas del Cddigo escritas por un tercero sin el permiso por escrito del tercero.

Internet y el correo electronico

Quien haya recibido una conexion a Internet ha recibido tal conexion para ser utilizada en
la actividad laboral. No baje informacion alguna que no sea del dominio publico o que sea
propia o inadecuada para asuntos comerciales. Los empleados no deberian abusar del acce-
so a Internet para fines personales.

Los sistemas de correo electronico no son completamente inexpugnables y podrian estar
expuestos a ser interceptados. Diferente a un dialogo hablado, el correo electronico estable-
ce un registro permanente.

Cualquier correo electronico que envie puede ser impreso por el receptor y remitido por
el receptor a otras personas, y probablemente es conservado en los computadores de la
compafiia por un periodo de tiempo considerable. Por consiguiente, los empleados deberian
proceder con el mismo cuidado, cautela y formalidad al enviar un mensaje por correo elec-
tronico de la misma manera en que lo harian en un comunicado normal por escrito.

Asegurese que su mensaje de correo electronico sea profesional y adecuado a las circuns-
tancias.

Especificamente, la empresa no admitira correos electronicos que sean injuriosos, obscenos,
ofensivos ni soeces. Ademas, debido a que el sistema de correo electrénico es un recurso de
la empresa, esta podria, en circunstancias especiales, tener la necesidad de examinarlo y, por
consiguiente, se reserva el derecho a leer todas las comunicaciones por correo electronico.

Sobornos
Lineamientos especificos. Transacciones prohibidas

No debemos nunca solicitar, aceptar u ofrecer, ya sea directa o indirectamente, gratifica-
ciones, sobornos o dadivas de ningun tipo. Esto incluye el intercambio indebido de dinero,
préstamos, privilegios especiales, favores personales, beneficios o servicios. Cuando tenga
dudas acerca de si una transaccion esta permitida, consulte a su supervisor o jefe inmediato.
En el ejercicio de una ciudadania responsable, destacamos la necesidad de abstenerse de
cualquier forma de soborno de autoridades o de funcionarios publicos, por medio de venta-
jas personales, aunque sea para que cumplan sus obligaciones o apuren sus propias rutinas
de trabajo, procedimientos que pueden configurar infraccion penal.
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Informacion de terceros
Uso y proteccion de la informacion del cliente

Habitualmente tenemos acceso a informacion privada sobre las operaciones y relaciones
comerciales de nuestros clientes. Tenemos la obligacion ética y profesional de proteger la
confidencialidad de esta informacion y de la informacion relativa al trabajo que llevamos a
cabo para nuestros clientes tanto durante nuestros trabajos como con posterioridad a ellos.
En algunos casos los clientes pueden desear mantener la confidencialidad de sus nombres
y la contratacion de nuestros servicios. Por lo tanto, como regla general, no revelamos pu-
blicamente los nombres de clientes y trabajos que no son de dominio publico a menos que
los clientes nos autoricen a hacerlo. Incluso si nos desvinculamos de la empresa seguimos
teniendo la obligacion de proteger informacion sensitiva del cliente.

Asimismo, debemos evitar utilizar informacion de los clientes y relacionada con los trabajos
en beneficio propio. Sacar provecho del acceso a la informacion del cliente no sélo no es
ético sino que puede violar las restricciones legales y de autoridades reguladoras sobre uso
indebido de informacion interna.

Declaraciones
Comunicaciones publicas

Las comunicaciones publicas efectivas pueden incrementar la visibilidad y credibilidad de
la empresa y fortalecer nuestra reputacion. Sin embargo, al mismo tiempo debemos asegu-
rarnos de que nuestras comunicaciones publicas no perjudiquen nuestra reputacion, violen
la confidencialidad, perjudiquen las relaciones con clientes o las relaciones con socios en
conjuntas o alianzas estratégicas.

La empresa esta mejor posicionada en el mercado presentando ideas que citando nombres
de clientes o comentando situaciones de clientes. Por lo tanto, cualquiera sea la forma que
adopten, nuestras comunicaciones publicas deberan enfatizar nuestro conocimiento de las
tendencias de la industria, nuestro dominio de las novedades en tecnologia y gestion y
nuestra capacidad para resolver problemas de negocios complejos.

Siempre es aconsejable consultar a los profesionales de relaciones publicas y/o de comu-
nicaciones de la empresa. Ellos no solo pueden ayudarlo a evitar peligros, sino también a
estructurar y transmitir sus mensajes de la manera que mejor cumpla sus objetivos y los de
la empresa.
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Seguridad /[ higiene [ lugar de trabajo
Mantener la sequridad en el lugar de trabajo

La empresa esta comprometida a brindar a los empleados un ambiente de trabajo saludable
y seguro, libre de todo peligro reconocido. Debemos cumplir todas las normas y practicas de
seguridad y asumir responsabilidad por tomar las precauciones necesarias para proteger a
nuestros colegas y a nosotros mismos.

También somos responsables por informar inmediatamente accidentes, practicas o condi-
ciones inseguras y situaciones potencialmente volatiles en el lugar de trabajo al superior
inmediato a cargo de nuestra unidad u oficina. La sequridad en el lugar de trabajo va mas
alla de la propiedad de la empresa e incluye los establecimientos de clientes y los lugares de
reunion fuera de nuestras oficinas.

Violencia en el lugar de trabajo

Los actos violentos o amenazas de violencia por parte de un director, socio o empleado
contra otra persona o su familia o propiedad son inaceptables y constituyen causal de
desvinculacion o despido inmediato. Esta politica es aplicable a las amenazas manifestadas
en propiedad de la empresa o de un cliente o bajo otras circunstancias que puedan afectar
adversamente a la empresa. Tales actos 0 amenazas de violencia, ya sea efectuados directa o
indirectamente, mediante palabras, gestos o simbolos, infringen la capacidad de la empresa
de brindar un lugar de trabajo seguro a nuestro personal.

Si usted cree que ha sido objeto de violencia 0 amenazas de violencia, o ha sido testigo o se ha
enterado de otro modo de conductas violentas 0 amenazas, dirijase a su superior o jefe. Si la
situacion es urgente, llame a la seguridad de la empresa v, de ser necesario, a la policia local.

Armas

La posesion de armas personales por un socio o empleado en cualquier momento en es-
tablecimientos de la empresa o de un cliente, 0 en negocios de la empresa ubicados en
cualquier lugar, esta estrictamente prohibida. Un socio o empleado que se presenta al tra-
bajo con un arma o es encontrado en posesion de un arma mientras esta en el trabajo o en
negocios de la empresa estara sujeto a la accion disciplinaria correspondiente, que puede
llegar incluso a la desvinculacion o despido inmediato.

Drogas y alcohol en el lugar de trabajo

La empresa esta comprometida a brindar y mantener un ambiente de trabajo sequro y exen-
to de drogas que aliente la productividad y servicio optimos a nuestros clientes. El abuso
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de alcohol o cualquier droga u otra substancia, tanto legal como ilegal, puede interferir en
nuestra capacidad de cumplir con las responsabilidades y obligaciones profesionales; poner
en peligro la salud y sequridad del usuario y de terceros; perjudicar la reputacion y el nego-
cio de la empresa y generar un riesgo legal. Por lo tanto, el abuso de alcohol, drogas u otras
substancias en el lugar de trabajo esta prohibido y sujeto a acciones disciplinarias por parte
de la empresa vy, en el caso de drogas ilegales, acciones judiciales. Ademas, esta prohibido
que los socios y el personal lleve a cabo negocios de la empresa o representen a la empresa
mientras se encuentran bajo la influencia del alcohol o drogas de placer, o mientras generan
una percepcion razonable de que estan bajo dicha influencia.

P: iPuedo ingerir bebidas alcoholicas mientras almuerzo con mi cliente? ;Puedo ingerir
alcohol en eventos de negocios?

R: Aunque la empresa no prohibe el consumo de bebidas alcohdlicas en eventos de nego-
cios, el con-sumo de mas de una cantidad minima de alcohol debe evitarse, dado que usted
tal vez deba regresar a la oficina, reunirse con un cliente o cumplir con otras tareas como
representante de la empresa.

Aun cuando el consumo de alcohol no sea suficiente para afectar su capacidad de realizar
su trabajo, cualquier percepcion de que usted podria estar bajo la influencia de alcohol en
un evento de negocios, incluyendo alcohol en su aliento, podria perjudicar no sélo su repu-
tacion, sino también la de la empresa.

De cualquier forma, deben tenerse en cuenta los aspectos culturales especificos de cada
pais con respecto a este tema la empresa prohibe la fabricacion, posesion, venta, uso, trans-
ferencia o transporte de cualquier droga ilegal o substancia controlada no autorizada en
cualquier momento en establecimientos de la empresa, reuniones fuera del establecimiento
o los establecimientos del cliente. La violacion de esta politica esta sujeta no sélo a acciones
disciplinarias por parte de la empresa, llegando incluso hasta el despido, sino también a
acciones judiciales ante las autoridades pertinentes.

Medio ambiente, sequridad y salud

La empresa rigurosamente cumple con todas las leyes y reglamentos pertinentes en relacion
con la proteccion ambiental y de la sequridad y la salud en el lugar de trabajo.

Fomentaremos y protegeremos la salud y la sequridad de nuestros empleados, del ambiente
y de la comunidad. Por consiguiente, cumpliremos rigurosamente con todas las leyes y re-
glamentos pertinentes en relacion con la proteccion ambiental y de la salud y la sequridad
en el lugar de trabajo.

Muchas leyes y reglamentos ambientales, de sequridad y de la salud son complejos. Si su
trabajo tiene que ver con estos campos, le corresponde a usted familiarizarse con los requi-
sitos de las leyes y reglamentos pertinentes, incluso mantener los registros.
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Incidentes que incluyan: una muerte, contaminacion ambiental o una circunstan-
cia de salud o de seguridad que probablemente exponga a la empresa. 0 a sus em-
pleados a consecuencias adversas, deben ser denunciados de inmediato a la
Gerencia General. Tales denuncias deben ser presentadas tan pronto como sea po-
sible y, en todos los casos, a mas tardar 24 horas después de ocurrido el incidente.

Nuestro compromiso con la sequridad

e Cuidar mi salud y la sequridad de mis compaferos.

e Participar en actividades relacionadas con la salud y seguridad.

e Respetar y cuidar nuestras instalaciones y equipos.

e Establecer mecanismos que garanticen la seqguridad del personal y la operacion de la
industria.

® Promover la imagen de la empresa como una empresa comprometida con la sequridad
y el medio ambiente.

e Conocer, aplicar y observar las medidas de sequridad de nuestro ambito laboral.

e Suministrar informacion a la sociedad sobre el desempefio ambiental y aspectos especi-
ficos de seguridad de la empresa en forma transparente.

No se permite

e Actuar de manera irresponsable poniendo en riesgo la sequridad de mis compaferos y
de las instalaciones.

e Abstenerse de participar en los programas de salud, sequridad y proteccion ambiental.

e Ofrecer productos sin informar sobre sus caracteristicas en funcion del impacto ambien-
tal y la sequridad.

e Pasar por alto los actos inseguros de los proveedores, contratistas, prestadores de servi-
cios y su personal.

e Poner en peligro la salud y sequridad de los pobladores de las comunidades.

Politica [ religion

Un empleado no puede actuar como representante de la empresa en cuestiones politicas sin
la autorizacion especifica del Directorio.

La empresa no se opone a que los empleados participen adecuadamente en el proceso po-
litico que refleje sus opiniones y compromisos individuales. Sin embargo, salvo conforme a
una iniciativa popular administrada por la compafia que comprenda asuntos de importan-
cia para la misma., cualquier actividad politica debe desarrollarse durante el tiempo libre del
empleado.

Los recursos y la reputacion de la empresa no pueden ser utilizados para ningun tipo de
actividad politica.
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La empresa no se involucrara en los asuntos politicos del pais. Esto no debe ser interpretado
como una prohibicion de la legitima y justificada manifestacion de la opinion de la compa-
fia sobre asuntos que puedan tener repercusiones economicas para ella luego de haberlo
consultado con sus asesores legales.

Directrices especificas:

No permita que su condicion de empleado sea utilizada en respaldo de un candidato o de
una cuestion en particular. Un empleado no puede actuar como representante de la empre-
sa en cuestiones politicas sin la autorizacion especifica del directorio.

Los empleados no deberan ejercer ningun tipo de presion, ni directa ni indirectamente, en
otros empleados para que hagan contribuciones politicas o para que participen en respaldo
de un partido politico, cuestion o candidato.

La empresa admite que sus gerentes desarrollen relaciones laborales apropiadas con los
representantes del Gobierno y funcionarios del Estado y sus cuerpos administrativos. Sin
embargo, es fundamental que se informe al directorio sobre contactos con funcionarios
estatales de alto rango.

Participacion en actividades politicas

Los contratos y los convenios que firmamos con el poder publico obedecen a las normas
legales y respetan las prescripciones morales, de forma transparente. Mas que el cumpli-
miento de exigencias burocraticas, esto asegura relaciones justas y profesionales.

Por este motivo, evitamos demostrar cualquier preferencia por actos o declaraciones de
agentes gubernamentales y nos abstenemos de realizar cualquier tipo de comentario de
naturaleza politica, haciendo salvedad de la posibilidad de analisis realizados por represen-
tantes debidamente autorizados y habilitados.

Naturalmente, se pueden expresar opiniones de caracter personal, siempre que haya una
declaracion expresa de que no representan la posicion de la empresa.

Relaciones internas

La empresa considera indispensable:

e [l respeto al derecho a asociarse a los sindicatos, iglesias, entidades de la sociedad civil
y partidos politicos.

® | cumplimiento del caracter empresarial, apolitico y laico de la empresa, aboliendo el
uso de los equipos, materiales de trabajo o instalaciones de la empresa para temas poli-
ticos, sindicales o religiosos.
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® FElrechazo -en nombre de la ciudadania- de cualquier actitud que discrimine a las per-
sonas en funcion del sexo, etnia, raza, religion, clase social, edad, orientacion sexual,
incapacidad fisica o cualquier otro atributo.

Adicionalmente al ejemplo anterior, A continuacion listamos algunos links de empresas y
organizaciones donde se podra profundizar y ampliar informacion:

® www.bsr.org

o www.cbsr.ca/

® www.centrarse.org

° www.ethos.org.br

® www.iarse.org/

e www.ibe.org.uk/

* www.wbcesd.org/

e www.bancoitau.com.uy/institucional/docs/CodEticaCorp_Espanhol_2007.pdf

e www.carle-andrioli.com/espanol/index_vision.html

e www.ericsson.com/ericsson/corporate_responsibility/employees/code_businessethics.
shtml

e www.ibom.com/ibm/responsibility/policy2.shtml

e www.info.telefonica.es/acercadetelefonica/telefonica/informe_rc/page-7.html

* www.telefonica.com.ec

e www.pepsico.com/Purpose/Sustainability/Code-of-Conduct.aspx

e www.pwc.com/es/esp/about/main/codigo_conducta.html

e www.trescruces.com.uy/innovashop/common/text,jsp?contentid=2159€tversion=1€&tchannel
id=4
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Ejemplos
de Encuestas




Las siguientes encuestas son ejemplos de instrumentos
que permiten conocer la percepcion de los colaborado-
res respecto a la ética de la empresa, asi como también
su nivel de ética empresarial.

Los dos modelos de encuesta utilizados han sido adap-

tados de los que estan incluidos en la "Guia para ela-
borar Codigos de Etica: para que nadie se salga de la
linea" publicada por CentraRSE (Guatemala), la Camara
de Comercio de Guatemala y la Coalicion por la Trans-
parencia, Guatemala 2006.

Encuesta de Etica sequn las 4reas de RSE

Esta Encuesta permite conocer el nivel de percepcion que tienen los trabajadores sobre el
comportamiento ético de la empresa en la que trabajan. La agrupacion de las preguntas fue
adaptada segun las cinco areas de Responsabilidad Social empresaria que CERES identifica
en este manual:

Valores y principios éticos
Calidad de vida laboral.

Apoyo a la comunidad.
Proteccion del medio ambiente.
Marketing responsable.
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Valores y principios éticos

Valores y transparencia de la empresa

A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

1. ¢La empresa cuenta con un Codigo de Etica?

2. iLa empresa aplica este Codigo de Etica?

3. ¢Los jefes cumplen con la ética? Es decir ¢predican
con el ejemplo?

4. iExisten planes o programas para fomentar la ética
en esta empresa?

5. ¢Esta empresa no utiliza productos pirateados o
falsificaciones?

6. ;Esta empresa no utiliza productos de contrabando
o0 robados?

7. Aunque no estén escritos ¢los ejecutivos de la em-
presa practican valores?

8. ¢Se pagan todas las prestaciones laborales que
contempla la ley?

9. /Se pagan todas las horas extras?

Relacion con los proveedores de la empresa

No A No sé o

No Pregunta o Situacion Si

veces No aplica

10. ¢Esta empresa cumple con los convenios de pago
a proveedores?

11. ¢En esta empresa se respeta la libre competencia
entre proveedores?

12. ¢Esta empresa NO le da preferencia o hay parcia-
lidad con algun proveedor?

13. ¢Esta empresa NO le ha dejado de pagar a un pro-
veedor de forma injustificada?

14. ¢ Los proveedores de esta empresa reciben un trato
amable y acorde a su dignidad de parte de todos
los colaboradores de la empresa?
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Relaciones con el Estado

A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion Si No

15. ¢Esta empresa cumple con todos los requisitos le-
gales de su sector?

16. ¢Esta empresa compite de forma legal con las em-
presas que se dedican al mismo negocio?

17. iEsta empresa paga puntualmente los impuestos
que le corresponden?

18. iLos duefios o gerentes de la empresa influyen po-
sitivamente en la politica nacional?

19. ¢Los duenos o gerentes influyen o participan en
instancias que aportan en la elaboracion de poli-
ticas publicas?

20. ¢En esta empresa se toman en cuenta los planes
nacionales de pais para disefiar sus propias estra-
tegias y politicas?

21. iEsta empresa emite facturas por todos los servi-
cios que presta o todos los productos que vende?

Calidad de vida laboral

Calidad de vida laboral

A No s€ o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

22. iEsta empresa paga puntualmente a sus colabo-
radores?

23. (Existe buena comunicacion entre los directivos y
los colaboradores?

24. Cuando deseo sugerir algun cambio en mi trabajo,

¢hay una persona especifica a quien puedo dirigir mis
sugerencias?

25. Cuando he sugerido algo razonable y necesario
(toman en cuenta mi sugerencia?

26. ¢Esta empresa reconoce bien mi esfuerzo en el
trabajo?

27. ¢Se da educacion en temas de salud e higiene?

28. (Existen programas de capacitacion para los co-
laboradores?
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A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

29. ¢Se favorece por diferentes medios el que los co-
laboradores continuen sus estudios formales?

30. ¢Existe un programa de beneficios para la jubila-
cion de los colaboradores?

31. (La empresa ofrece flexibilidad de horario para
asuntos particulares de sus colaboradores? (even-
tos de los hijos, emergencias, estudios, etc.)

32. (Esta empresa NO ha dejado de contratar a al-
guien por estar en estado de embarazo?

33. ¢Nunca se ha despedido a alguien por estar en
estado de embarazo?

34. ;Existe respeto mutuo en las relaciones de trabajo?

35. (Existe igualdad de oportunidades, sin importar
género, edad, grupo étnico o capacidad fisica?

36. ¢Existe un clima favorable a la diversidad cultural
de los colaboradores?

37. (Existen mecanismos para denunciar acciones de
la empresa en contra de la ética?

38. ¢Se protege a quienes denuncian actos en contra
de la ética?

39. ¢Existen los medios para denunciar algun abuso a
los colaboradores?

40. ¢Se les da sequimiento a las denuncias sobre abu-
so a los colaboradores?

41. ;Existen planes de accion en caso de emergencias
dentro de la empresa?

Apoyo a la comunidad

Relaciones con la comunidad

A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

42. ;Esta empresa participa en la identificacion y dis-
cusion de problemas de la poblacion cercana a la
empresa?

43. ¢La empresa ha respondido a reclamos de la co-
munidad sobre el impacto de sus actividades?

44. ila empresa trabaja con organizaciones comuni-
tarias y desarrolla proyectos conjuntamente?
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Proteccion del medio ambiente

Respeto y cuidado del ambiente

A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

45. jEn esta empresa se informan acerca de las la-
bores sociales o de proteccion al ambiente que se
realizan?

46. ;Esta empresa promueve reducir el impacto de
contaminacion al ambiente?

47. ;Se promueve el ahorro de energia eléctrica?

48. ;Se promueve el ahorro o moderacion en el uso
del agua?

49. ;Se promueve el ahorro en el uso de papel y otros
materiales de oficina?

50. ¢Esta empresa promueve reducir los desperdicios
0 basura?

51. ¢La empresa tiene proyectos orientados a proteger
el ambiente?

52. ¢Los vehiculos de la empresa NO contaminan el
medio ambiente?

Marketing responsable

Relacion con los clientes de la empresa

A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion Si No

53. ¢La mayoria de las veces los consumidores reciben
productos o servicios con cierta calidad y pocas
veces se les entrega algo de menor calidad?

54. ;La mayoria de anuncios publicitarios transmiten
un mensaje veraz de los productos o servicios de
esta empresa y no engafia a los clientes?

55. iLa empresa atiende los reclamos de los clientes?

56. ;La empresa se hace responsable por defectos o
deficiencias del producto o servicio que vende?

57. ¢Existe un encargado o un departamento de aten-
cion al cliente?
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A No sé o
veces No aplica

No Pregunta o Situacion

58. ¢Existen medidas para prevenir y/o corregir daios
potenciales a los consumidores de los productos o
servicios que brinda la empresa?

59. (Los clientes de esta empresa reciben un trato
amable y acorde a su dignidad de parte de todos
los colaboradores de la empresa?

Se evaluan las respuestas de acuerdo a la siguiente calificacion:

Si: 1 puntos.
No: O puntos.
A veces: 0.5 puntos.

50 puntos 0 mas: Los colaboradores perciben que la empresa en la que trabajan es ética.
Se recomienda reforzar los puntos en los que no hubo una buena calificacion segun esta
encuesta.

De 41 a 49 puntos: Su empresa esta en el camino correcto. Se preocupa por la ética, pero
tiene varios aspectos en los que debe mejorar.

40 puntos o menos: jCuidado! Su empresa no esta dando a la ética la importancia que
deberia. Esto puede convertirse en un camino de alto riesgo para la empresa. Se recomienda
iniciar cuanto antes programas en pro de la ética empresarial.

Nota:
CERES cuenta con el Manual de Autoevaluacion de RSE que permite a la empresa evaluar
globalmente el grado de desarrollo de la RSE en la misma.

Encuesta del nivel de ética empresarial de los colaboradores

La siguiente encuesta permite conocer el nivel ético de los trabajadores. Es una encuesta
general que presenta situaciones de toma de decisiones y de percepciones en cuanto a la
ética.?

1. En un pais donde existe un alto grado de evasion e incumplimiento de normas, usted
pensaria que ser ético...
a. Seria lo ideal, pero seria imposible porque nos deja fuera del mercado.
b. Seria dificil, pero seria el unico camino para el cambio de esa situacion.
c. Se lograria algun cambio con la ética pero seria algo pasajero o temporal.
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2. la postura ética de una empresa...
a. Depende de la postura ética de los clientes y proveedores.
b. Depende de su solidez financiera para imponer sus valores en el mercado.
c. No depende de los agentes externos, solamente de los valores que ella defienda y
promueva.

3. Sobredimensionar la informacion respecto a la calidad y funcionalidad de los productos
y servicios a los consumidores o clientes...
a. Esuna falta de respeto y no debe hacerse.
b. Es una forma de aumentar las ventas y no es problema porque es de dificil compro-
bacion.
c. Puede ocasionar algunos problemas, pero todo es controlable. Sequramente los recla-
mos sean muy pequenos frente a las ganancias.

4. Cuando surge un conflicto con un consumidor, ;qué es lo mas importante?
a. Laimagen de la empresa.
b. El beneficio del consumidor.
c. Las dos anteriores son importantes.

5. Cumpliry respetar plazos de entrega de productos [ servicios al consumidor es...
a- Muy importante.
b- Importante, pero los pequefos atrasos no son tan importantes.
c-Si el cliente nos necesita, no importara el retraso.

6. Una oportunidad de negocios surgio. Pero a pesar de las posibilidades de grandes ga-
nancias, habria que obviar algunas reglamentaciones respecto a temas ambientales y de
seguridad laboral. ¢Usted qué haria?

a. Abandonaria la idea, por mas lucrativa que fuese.

b. Intentaria resguardarse legalmente contra cualquier reclamo posterior y haria el ne-
gocio.

c. Dadas las altas ganancias, se deberia hacer. De ser descubierto buscaria la manera de
llegar a un arreglo con los inspectores.

7. Un excelente vendedor le pide empleo y trae consigo la cartera de clientes que le propor-
ciono la empresa anterior. Usted encuentra eso como una falta de ética, pero seria una
gran oportunidad tener toda esa informacion. ¢Usted qué hace?

a. Contrata al vendedor, pues los resultados seran 6ptimos y eso es lo que importa.

b. No lo contrata.

c. Contrata al vendedor para tener acceso a la cartera de clientes con la idea de desvin-
cularlo luego de su empresa ya que le podria robar informacién en su empresa.

8. Etica es algo que...
a. Soélo se aprende en casa.
b. Se aprende a lo largo de la vida en todos los ambitos, incluso en la empresa.
c. Hasta cierta edad es posible aprender. Luego, las personas ya no pueden asimilar
cambios.
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9. ;Como se sentiria su familia si conoce los criterios que usted utiliza para tomar decisio-
nes en su trabajo en la empresa?
a. Orgullosa.
b-Avergonzada.
c-No le importa mi conducta fuera del hogar.

10.;Usted piensa que una empresa debe ofrecer cursos sobre ética a sus funcionarios?
a. No. Esa no es una funcion de la empresa. Es inmiscuirse en temas personales.
b. No sé. No veo una ventaja practica en eso.
c. Si, pues de esa forma la empresa fomentaria el actuar con rectitud.

11. Pensar en el bienestar de los empleados y tener un compromiso con la satisfaccion de
los consumidores, jes parte de la ética?
a. No. Eso no tiene nada que ver con la ética.
b. Si. En la medida en que, sin ser perfecta, tiene un verdadero compromiso con la so-
ciedad y con los colaboradores en especial.
c. No sé.

12. Cierta empresa ha publicado que contratara personal. Uno de los cargos disponibles es
administrador de base de datos. Usted actualmente es asistente de software en el depar-
tamento de informatica de su empresa. Sin embargo, durante el ultimo afio su trabajo ha
sido, sobre todo, proyectos para administrar la base de datos. Lo que usted quiere es que
su curriculo sea tomado en serio para aplicar a este nuevo cargo disponible. ;Qué haria?
a. Poner en su curriculo que su cargo ha sido administrador de base de datos. Después
de todo, sus responsabilidades en el ultimo afio han sido en esta area.

b. Poner el nombre de su cargo actual, asistente de software, en su curriculo, aclarando
que tiene experiencia en la administracion de base de datos.

c. Inventar un nuevo nombre para su cargo. No seria el nombre real pero reflejaria me-
jor lo que usted realmente hace.

13. Usted trabaja para una ONG local que atiende nifios con problemas de aprendizaje. Se

trata de un centro que les provee educacion especial y cuidados de salud. La familia de
la mayoria de estos nifios es elegible para recibir ayuda financiera para pagar los gastos
de estos nifos en el centro. Usted es el encargado de proveer la informacion socioeco-
nomica que definira cuales familias seran beneficiadas.
Usted sospecha que algunas familias estan declarando menores ingresos que los que
realmente tienen con tal de recibir la ayuda. Un caso en particular es el de un matrimo-
nio con una nina de dos anos. La madre ha declarado los ingresos del padre, pero no los
suyos. Si esto fuera verdad, esta familia seria fuerte candidata para el 100% de ayuda
financiera. Sin embargo, usted sabe que ambos padres trabajan; con lo cual solo serian
beneficiarios del 50% del financiamiento. También es de su conocimiento que aunque
ambos trabajan, la situacion de la familia es precaria. (Qué haria?

a. No decir nada. La familia realmente necesita la ayuda. Usted entiende por qué la ma-
dre ha arreglado los datos. Es justificable que ella oculte informacidn, asi que aprueba
la solicitud.

b. Antes de aprobar o denegar la solicitud, usted habla con su superior acerca del caso.
Le contara lo que usted sabe para ver si se puede hacer una excepcion en este caso y
asi aprobar mas del 50% reglamentario.
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c. Rechaza inmediatamente la solicitud, pues sabe que la madre esta ocultando informacion.
14. Usted trabaja como encargado del departamento de tecnologias de informacién en una

empresa de 20 empleados. El duefio de la empresa se queja de que algunos empleados

gastan mucho tiempo en Internet, haciendo cosas no relacionadas con su trabajo. El

duefio le pide a usted que monitoree el uso de Internet por parte de los empleados sin

que ellos lo sepan. Es algo que resulta facil para usted por sus conocimientos sobre tec-

nologias de informacién. ;/Qué haria?

a. Sigue las instrucciones del duefio y comienza a monitorear secretamente el uso que
los empleados hacen de Internet.

b. Le recomienda al duefio que en lugar de investigar secretamente a los colaboradores,
se publique un reglamento sobre el uso de Internet en la empresa.

c. Le cuenta a los empleados las intenciones del duefio para que ellos se cubran y
eventualmente exijan mejores libertades de acceso.

15. Usted es el gerente de un area de la empresa. Hasta el momento el area a su cargo no
ha logrado los resultados esperados por la gerencia general. Se ha trabajado mucho,
pero los numeros no han mejorado. Dentro de una semana todos los gerentes, incluido
usted, deberan dar una presentacion para solicitar aprobacion del presupuesto para el
proximo afo. Usted necesita ampliar su presupuesto para lograr los objetivos planteados
para el afio que esta terminando pero el hecho de no haber logrado los objetivos le resta
capacidad de convencimiento. ;Qué haria?

a. Hace la presentacion con todos sus datos, positivos y negativos, aunque subrayando
lo bueno que ha logrado.

b. Hace la presentacion mencionando solo logros, sin mencionar los objetivos no cum-
plidos.

c. No da la presentacion.

Respuestas correctas

1-b, 2-¢, 3-a, 4-¢, 5-a, 6-a, 7-b, 8-b, 9-a, 10-¢c, 11-b, 12-b, 13-b, 14-b, 15-a.

Interpretacion de los resultados

Mas de 12 puntos:
Tiene un colaborador que puede ser considerado ético y socialmente comprometido.

De 7 a 12 puntos:
Su colaborador esta en el camino correcto, se preocupa por la ética, pero algunos conceptos
todavia no los tiene bien arraigados. Valdria la pena capacitarle en esta area.

De 0 a 6 puntos:

iCuidado! Su colaborador no esta dando a la ética la importancia que deberia o no tiene cri-
terios claros. Esto puede convertirse en un camino de alto riesgo para la empresa. Fomente
que este colaborador piense en sus objetivos y valores.
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El Comité de Etica
Responsabilidad de la funcion

A continuacion se detallan algunas de las principales funciones del Comité de Etica.

La Mision

Ser un canal que facilite el analisis y encauzamiento de las denuncias, opiniones, sugeren-
cias, pedidos y expectativas de personas que, directa e indirectamente, estén relacionadas
con la empresa, a fin de asegurar el respeto en las relaciones segun los principios y normas
con los que la empresa se rige y con las leyes del pais donde actua.

__Objetivos

e Garantizar la recepcion de denuncias.

® Recibir y analizar denuncias de empleados o terceros en el "Reporte de Irreqularidades”
que afecten el patrimonio de la empresa; informacion contable, de control y/o financie-
ra; la forma de hacer los negocios; conflicto de interés o aquello que pueda constituir
un fraude.

e FEvaluar la eventual irreqularidad, asegurar el sequimiento y generar el informe del caso.

e Actuar preservando la confidencialidad de la persona y el tema expuesto.

e Averiguar o derivar la situacion planteada para que sea investigada y resuelta en el me-
nor tiempo posible.

e Reconocer el derecho a la libre expresion, creando un ambiente de escucha respetuosa y
atenta. Buscar opciones o alternativas que permitan resolver problemas.

e Coordinar actividades con el fin de recibir opiniones, criticas, demandas y denuncias del
publico interno y externo de la empresa.

e Crear un espacio para la discusion de asuntos relacionados a intereses colectivos.

La oficina puede ayudarle a:

® Analizar situaciones que estén generando algun conflicto entre la empresa y sus dife-
rentes publicos.

e Desarrollar nuevas interpretaciones sobre una determinada situacion.

e \Validar los juicios y organizar con el denunciante una propuesta de mejora.

® Encontrar nuevas posibilidades de accion.
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Principios basicos

Integridad: Actuando en forma independiente e imparcial.

Confidencialidad: Preservando la privacidad y el respeto hacia las personas, la informacion
Igualdad: Promoviendo la inclusion y acceso para todas las personas

Cooperacion: Promoviendo la colaboracion, la empatia y la participacion para la solucion
de las diferencias.

Particularidades

El Comité de Etica actua de manera independiente en relacion con todas las lineas geren-
ciales. De ser necesario tiene acceso directo a la gerencia general y a su cuerpo directivo. Se
ajusta a normas estrictas de independencia y confidencialidad y por ello:

* No debe divulgar la identidad del empleado sin la aprobacion expresa del mismo. Esta
restriccion no aplica en el caso de terceros ajenos al personal de la empresa.

® Previo consentimiento del empleado puede realizar indagaciones e investigaciones para
determinar los hechos que rodean el problema.

® Examina cada situacion con la mayor objetividad y trata a todas las partes por igual. No
se pronuncia a favor de ninguna de las partes en un conflicto.

* No actua como defensor de las partes. Busca crear un contexto adecuado para ayudar a
los involucrados a encontrar una solucion satisfactoria.

* No puede ser obligado a declarar sobre los problemas que han motivado su intervencion.
La Unica excepcion a este principio, esta relacionada con los casos de denuncia que el
Ombudsman considere que existe amenaza a personas o al patrimonio de la empresa.

Reporte de irreqularidades

El reporte de irreqularidades es un canal de participacion para que el personal asegure
el cumplimiento de los codigos, politicas y normas de trabajo (con el fin de mejorar los
procesos en un ambiente de veracidad y transparencia), frente a situaciones irrequlares
vinculadas con:

* Incumplimiento del Cédigo de Conducta y Etica Empresarial.

e |rregularidades en temas contables, de control y/o informacion financiera.

® Deshonestidad en la forma de hacer los negocios. Incumplimiento de leyes, regulaciones,
politicas de la compafiia, o aquello que pueda constituir un fraude.

e Conflicto de interés (se entiende que existe un conflicto de interés cuando el empleado
posee intereses personales que puedan interferir en su trabajo o en el trabajo de otros
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empleados, y que afecten a la objetividad y efectividad en sus tareas).

® Amenaza o intimidacion al empleado que provea informacion en una investigacion sobre
una posible irregularidad.

e Cualquier otro hecho que afecte a la transparencia de la compafiia.

La empresa debe ofrecer un canal, resguardando el anonimato del denunciante, para
quienes quieran reportar irregularidades o conflictos de interés.
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