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Mensaje de CONFECAMARAS

El programa de incorporacién de préacticas de Responsabilidad Social Empresarial en
pymes es fruto de un convenio firmado en el afio 2005 entre el Banco Interamericano de
Desarrollo y Confecamaras, que involucra a actores relevantes del plano nacional
(Camaras de Comercio, bancos, aseguradoras), consolida el trabajo realizado desde hace
varios afios por esta Confederacion sobre la Responsabilidad Social Empresarial.

El Sistema Nacional de Camaras de Comercio, a través del esfuerzo de las Camaras de
Comercio de Bogota, Barranquilla, Cali, Cartagena y Medellin para Antioquia, ha
materializado el compromiso de integrar a la comunidad empresarial colombiana con los
requerimientos de la comunidad internacional. Dicho esfuerzo permite contar hoy con una
fuerza consultora de vanguardia que consolidard un nuevo modelo de relaciéon entre
empresa y sociedad.

Hacer visible, a través de estos asesores empresariales, la sostenibilidad necesaria para
el éxito (econémico, social y medioambiental) de las empresas, pasa por el seguimiento
de una guia que facilitara la aplicacion de la metodologia ComprometeRSE.

La Guia para Consultores de ComprometeRSE esta disefiada para apoyar la gestion de
los especialistas y asesores del tema empresarial al momento de acompafiar a las pymes
colombianas en su proceso de integrar practicas socialmente responsables en su
actividad productiva.

Eugenio Marulanda Gémez
Presidente Confecamaras



Introduccién

La responsabilidad social se ha vuelto un asunto de primer
orden para las empresas debido tanto a las exigencias del
mercado como al incremento de la sensibilidad con los
problemas y retos sociales y ambientales que afronta la
humanidad en su conjunto. Asi, ademas de servir como
herramienta para la competitividad de las empresas, la
responsabilidad social las cuestiona sobre sus acciones frente
al problema de la sostenibilidad, pues, como plantea el equipo
del GRI:

Alcanzar la sostenibilidad supone encontrar el equilibrio entre
las necesidades economicas, ambientales y sociales
actuales, sin comprometer los objetivos y proyectos futuros.
En términos practicos, todos los esfuerzos que se realicen
contribuyen a la sostenibilidad de la empresa: mantener
satisfechos a los empleados, contribuir al desarrollo
socioeconémico de la comunidad, ofrecer productos vy
servicios de calidad a los clientes, mantener limpio el medio
ambiente o tener un balance saneado’.

El presente manual se encamina a facilitar los procesos de
consultoria en responsabilidad social, facilitados por el
Programa ComprometeRSE, dentro del convenio de
cooperacion del BID-FOMIN con Confecamaras vy, a través
suyo, con las Camaras de Comercio. En este programa se ha
formado un cuerpo de consultores/as con un diplomado a
partir del cual participaron del proceso de pilotaje del modelo
y de la metodologia cuya implementacién se presenta en este
manual.

A partir de la experiencia de
trabajo del Grupo Rethos, de la
Pontificia Universidad Javeriana y
del Centro Colombiano de
Responsabilidad Empresarial, se
disefid la primera version de la
metodologia que fue aplicada con
rotundo éxito, contando con el
apoyo de la entonces gerente del
Programa ComprometeRSE,
Alexandra Ospina. Los textos de la
primera versiéon fueron editados
por Roberto Solarte; Juan Carlos
Herrera escribié el “Instructivo
para elaborar el mapa multi-
relacional”; Algemiro Vergara el
“Guion para instrumentos
cualitativos” y el texto de “Analisis
de discurso” los demas fueron
hechos por Roberto Solarte.

Para esta revisiobn se reunié a un grupo de personas expertas en RSE, asi como a
consultores y empresarios participantes en el programa. Lo que se ha buscado
fundamentalmente es hacer mas robusto el modelo, para lo cual se ha fortalecido la

primera fase donde se establece la linea de base.

Puesto que este manual es un producto dentro del programa, su lectura debe estar
acompafiada de otros tres textos, pero en concreto de la lectura del Modelo y la
metodologia para la gestion en RSE, para poder atender los procesos e indicadores de
cada fase y seguir el Manual para la elaboracién del reporte de sostenibilidad, para la

cuarta fase.

Para el Programa ComprometeRSE, la Responsabilidad Social Empresarial es “un
sistema de gestion que considera las expectativas de los grupos de interés, ademas
de los impactos econdmicos, sociales y ambientales derivados de la actividad
empresarial. Por lo anterior, un sistema de gestion socialmente responsable debe
enmarcar el accionar de las empresas desde su misién, visién y valores
consensuados con el objetivo de hacerlos practicos en el dia a dia”.

! VAUNGHAN, Brandy. Editor. Guia para comunicar politicas de responsabilidad social corporativa

en las pymes. Amsterdam: GRI. 2004. p. 7.



El programa ComprometeRSE busca promover la practica de la “responsabilidad social” de una
manera sistematica, contando con un equipo de personas especializadas en la consultoria
empresarial, en la gestion y en la evaluacion de la responsabilidad social. Ademas, para uso de
las personas que adelantan la consultoria en las empresas pyme se ha decidido elaborar este
manual.

Para el programa ComprometeRSE?, la “responsabilidad social” implica las siguientes areas:

o Direccidon y gobierno corporativo

La estructura de gobierno de la organizacién incluye a los duefios de la empresa, accionistas,
juntas directivas y comités que corresponden al mas alto nivel de la empresa.

e Organizacion interna

Cubre a los empleados y miembros vinculados a la organizacion. En este ambito la empresa,
ademas de respetar la ley nacional, ha de cefiirse a los acuerdos internacionales sobre el
respeto a los derechos del trabajo y a la promocién de un trabajo digno.

e Medio ambiente

Implica a los sistemas naturales vivos y no vivos, incluyendo los ecosistemas, la tierra, el aire y
el agua, asi como la biodiversidad del entorno.

e Comunidad

La sociedad cercana y lejana, ademds de instituciones sociales, publicas y privadas con las
cuales tiene relaciones la empresa.

e Proveedores y distribuidores

2 www.comprometerse.org.co



Se trata del conjunto de la cadena del negocio, desde quienes aportan materiales y recursos
para la labor de la empresa, hasta quienes distribuyen sus productos o servicios.

e Bienes y servicios

Son las relaciones de la empresa con sus usuarios o consumidores, de modo que hay
cuestiones que van desde la calidad de la informacion y el etiquetado, mercado, pasando por
todo el proceso de servicio a los clientes o usuarios.

En el dialogo la persona que haga la consultoria podra esclarecer la comprension de la
responsabilidad social. En particular, en este programa interesa mostrar que se trata de una
oportunidad que beneficia a la empresa debido al contexto del mercado internacional; al mismo
tiempo que los procesos de gestion de responsabilidad social tienden a mejorar y a hacer mas
coherente y consistente el conjunto de la gestion de la empresa, de modo que fomenta de
manera decidida su competitividad.

Un aspecto central de este modelo es la comprension de los riesgos y beneficios asociados
con la gestién de la RSE. Proponemos la siguiente sintesis, pero creemos que en cada caso
concreto la persona que ofrece la consultoria ha de tener la sensibilidad suficiente para
identificar los aspectos mas concretos segun la realidad de cada empresa:

Riesgos y beneficios asociados con la RSE

Riesgos

Aislar a la empresa de una tendencia fuerte y creciente del mundo empresarial.
Inseguridad en las inversiones.

Baja estabilidad de la empresa.

Pérdida de utilidades.

Sanciones.

Multas.

Mala reputacion.

Riesgos en la licencia de operacion.

Exceso de regulacion.

Beneficios de la RSE

Direccidon y gobierno corporativo

e Permite producir bienes y servicios con un mayor valor agregado.
e Mejora de reputacion.

e Asegura la inversion.

¢ Reduce costos operativos.

Derechos humanos y organizacion interna

Optimiza competencias laborales.

Reduce el ausentismo laboral.

Eleva la calidad de vida de los trabajadores y sus familias.
Disminuye la rotacion del personal.

Reduce el estrés.

Motiva a los trabajadores.

Fortalece la cultura y el clima organizacional.



Perfecciona la gestion de los factores externos que inciden en el desempefio empresarial.
Reduce costos e incremento en ingresos.

Mejora la eficiencia.

Desata liderazgos constructivos.

Medio ambiente

e Reduce los niveles de contaminacion de la empresa.

Promueve una produccion mas limpia.

Aminora los impactos ambientales.

Disminuye la intensidad en el consumo de recursos.

Favorece que el medio ambiente global se mantenga sostenible.

Bienes y servicios

Mejora la calidad de los productos o servicios.
Satisface a los clientes.

Genera lealtad y fidelidad de los usuarios.
Aumenta la demanda.

Reduce riesgos de mercado.

Incrementa la rentabilidad.

Incentiva al desarrollo de nuevos productos.
Educa al cliente.

Proveedores y distribuidores

o Incentiva cambios cualitativos en las ofertas.

Exige mejoras en la RSE de la competencia.

Beneficia a otras partes interesadas como proveedores y comunidades.

Impulsa hacia las buenas practicas y hacia el aprendizaje de experiencias exitosas.
Genera una cultura de RSE en la sociedad.

Comunidad

Mejora la comprension del mercado en un espectro mas amplio y complejo.
Afade diferenciacién a las marcas y productos.

Promueve el desarrollo de la innovacion.

Genera ventajas competitivas.

Reduce la burocracia estatal.

Fomenta la eficacia y probidad del Estado.

Establece sistemas en red para resolver asuntos sociales urgentes (empresas-
comunidades-Estado).

También creemos que es necesario esclarecer aguello que “no” es la RSE; en particular no es
solamente la filantropia, es decir, la practica de hacer donaciones a programas sociales o
comunitarios, o de sostener o llevar adelante iniciativas sociales. Por un lado, la filantropia tan
sélo es una dimension de la “responsabilidad social’, aquella que tiene que ver con la relacion
entre la empresa y la comunidad. Entonces, puede producir el equivoco de que todo lo que hay
que hacer es emprender un programa “social’, olvidando las otras dimensiones en las que la
empresa es responsable, y que no se pueden omitir, como son la relacion de la empresa con
sus duefios o0 accionistas, con sus trabajadores, con la naturaleza, con sus usuarios o
consumidores, con sus proveedores y distribuidores.

Tampoco se trata de sostener programas de “buena gestion” para las relaciones laborales, por
la misma razon: se omiten las otras relaciones constitutivas o esenciales a toda empresa. Si
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bien las relaciones laborales son parte esencial de la “responsabilidad social” de la empresa,
ésta (la responsabilidad que tiene la empresa) no se reduce a sus trabajadores.

Para el programa lo esencial es:

e Contar con la voluntad de la alta direccion de la empresa.

¢ |dentificar los procesos que se van a desarrollar y los seis ambitos que cubre el programa.

¢ Delimitar el alcance de la tarea de la persona que realizara la consultoria, de manera que
las expectativas se cifian a lo que es posible realizar.

Estructura del manual y aplicacién del modelo

Esta guia propone una serie de estrategias para cada fase (ver modelo y metodologia), no
necesariamente se aplican de manera secuencial, es decir, el orden en el que se presentan no
deben dar la impresién de que esa es la “receta correcta’. Es importante analizar con el
empresario y definir el cronograma de trabajo mas apropiado, de manera que el proceso
avance y se obtenga el uso éptimo de los recursos.

Se espera que el consultor y la empresa desarrollen la aplicacion del modelo ComprometeRSE
en alrededor de 150 horas de acompafiamiento del consultor, en aproximadamente siete
meses a partir del inicio de las actividades.

El cronograma de la pagina siguiente sugiere los tiempos para cada estrategia, asi como los
tiempos propuestos para la entrega de cada uno de los cinco entregables o informes que
solicita el programa.

Estos tiempos varian de empresa a empresa, sin embargo, se recomienda seguirlos o méas
fielmente posible, para que el proyecto avance con buena dinamica.

El modelo esta propuesto en cinco fases y diez estrategias, cada una con sus instrumentos, su

método de aplicacion y sus respectivos entregables. En cada estrategia se explica el como, el
para qué y los resultados.
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El modelo se ha planteado para cumplirse en CINCO fases:
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FASE |. Requisitos y linea de base

En esta primera fase se trata de indagar y comparar todas las condiciones que hacen posible el
éxito del modelo de RSE. Entre otras, éstas son:

La comprension explicita de RSE que tiene la direccion.

La medicion de variables relacionadas con RSE y competitividad.

Los niveles deseables de cumplimiento de los requisitos legales.

La revision o construccién de principios de RSE.

La integracion de estos principios de RSE dentro de las decisiones estratégicas de la
empresa.

El andlisis del estado de las précticas.

La identificacion, priorizacion e interaccién con los grupos de interés.

E1l
PRELIMINARES

E4 GRUPOS DE E2 MARCO

INTERES REGULATORIO

E3
CARACTERIZACION
DE PRACTICAS

El objetivo de esta fase es recopilar informacion importante para la elaboracion del analisis
interno y externo, haciendo énfasis en las oportunidades y fortalezas, y determinar los factores
criticos de éxito.

Esto determinard, en gran medida, el enfoque que tomara la organizacién mas adelante.

Se debe valorar la informacion recolectada, esto no es un juicio de valor de la organizacion. A
veces se encontraran conceptos que no se comparten, pero ésta es la mejor oportunidad que
tiene una empresa para hacer visibles sus riesgos y conocer oportunidades que no ha
percibido por métodos de planeacion estratégica tradicionales.
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Estrategia 1. Preliminares

Para lograr tener una linea de base apropiada es necesario medir variables en la organizacion.
La cantidad y el nivel de complejidad requerido diferirh de empresa a empresa. En muchos
casos la empresa ni siquiera se ha planteado la pregunta, por tanto, es factible que no existan
datos referentes a alguno de los ambitos.

Esto no debe preocupar al empresario ni al consultor, simplemente nos muestra las
oportunidades de mejora para la organizacion y nos da la oportunidad de proponer la ruta de
aprendizaje requerida para el éxito del proceso.

Los resultados de correlacionar estas variables nos dara unos elementos que nos ayudaran a
medir el impacto y el aprendizaje de la organizacion antes y después de la aplicacion del
modelo.

Instrumentos

Lista de chequeo variables y medidores de base

GENERAL 2005 2006 2007
Nivel de facturacion S
Utilidades S
mision S/N
Vision S/N
valores S/N s
Plan estratégico S/N
ISO 9001 S/N
ISO 14001 S/N
OSHAS 18000 S/N
SA 8000 S/N
SGE - 21 S/N
AA 1000 S/N
ECOSELLOS S/N
EMPLEADOS

Numero de empleados

Mujeres

Hombres

Numero de directivos

Mujeres

Hombres

Salario minimo de la empresa

Salario maximo de la empresa

Salario promedio

TNV T (||| TR

Empleos creados/perdidos ultimo afio
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NuUmero contratos término indefinido

+

Numero contratos temporales

E=4

Horas de formacion totales

T
=

Costo de formacion total

Numero de personas discapacitadas

Numero de empleados reinsertados/minoria étnica

Numero de mujeres cabeza de familia

Numero de personas que participan en procesos de
innovacién o mejora

Numero de sugerencias al afio

Numero de trabajadores accionistas/propietarios

Numero de despidos ultimo afio

Numero de reemplazos ultimo afio

H | H | B H O F (HF | HF(HFE (WD

Horas de ausentismo

Numero de demandas laborales

I+

Numero de accidentes laborales

Numero de personas formadas en RR LL

I+

INNOVACION

Valor exportaciones

Valor importaciones

Gasto en |+D+i

Numero de patentes

T WnNWnWn

MEDIO AMBIENTE

Consumo de agua

Consumo energia eléctrica

Consumo fuentes renovables de agua

Consumo fuentes renovables de energia

Consumo de materias primas

Cantidad de residuos

Residuos reciclados

Residuos peligrosos

Consumo combustibles fosiles

Multas pagadas a administracion local

COMUNIDAD

Compras a proveedores de la regién

Ventas a clientes de la regién

Recursos aportados a filantropia

Numero de becarios vinculados

Numero de trabajadores de la region

Reuniones con la comunidad

H( H HF=TWNWOLIW

Demandas de la comunidad

16



CLIENTES Y PROVEEDORES

Numero de clientes que suman el 80% de las ventas #

Numero de proveedores que suman el 80% de las compras #

Numero de auditorias practicadas a proveedores #

Numero de auditorias practicadas por clientes #

Salida

Medidores de base

Columna 1l Columna 2 Columna 3 Columna 4 Columna 5
2005 2006 2007

Facturacidon/ N° de

Productividad laboral trabajadores 2000000
Utilidades/N° de

Eficacia laboral trabajadores 200000
Gasto en

% inversion en innovacion [+D+i/Facturacion 0

Rentabilidad Utilidad/facturacion 10,0%

Organizacién interna

Horas de formacién por Horas de formacion/N°

trabajador de trabajadores 0
N° de mujeres/N° total

Distribucion por género de empleados 0
N° de contratos con
temporales/N° de

Calidad de los contratos contratos totales 0
(N° de personas
discapacitadas+N° de
madres cabeza de
familia+N° de personas
reinsertadas)/N° total

Contratos de inclusién laboral empleados 0
N° de despidos+ N° de

Estabilidad de la nomina bajas/N° empleados 0
Horas de

Ausentismo laboral ausentismo/horas 10,0%
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trabajadas

Ambientales
Consumo

Consumo agua agua/facturacién 0
Consumo

Consumo energia eléctrica energia/facturacién 0
Kilos reciclados/Kilos de

Porcentaje de reciclaje residuos 10,0%
Kilos de residuos/kilos de

Porcentaje de residuos Materias primas 20,0%

Porcentaje de combustibles Combustibles

fosiles solidos/facturacion 100000000

Para una discusion mas amplia ver el modelo Xertatu ADI, el cual puede ser consultado en
www.xertatu.net

Estos indicadores son una pequefia guia y se pueden definir en un grupo mas amplio.
Consideramos que en la medida en que la empresa avance, deberia plantearse la posibilidad
de correlacionar mas variables para identificar mayor nimero de medidores.

Este pequefio cuadro de indicadores DEBE SER aplicado al inicio y al fin de la aplicacion

del modelo, y contrastados y analizados para determinar los impactos sobre la
competitividad de la empresa.
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Estrategia 2. Marco regulatorio

Este es un momento critico y delicado que debe realizarse con especial cuidado con el fin de
identificar la realidad de la empresa y sus posibilidades hacia la responsabilidad social.

La concentracién de la segunda estrategia sera el cumplimiento de la ley por parte de la
empresa. Uno de los principios basicos de la gestion de “responsabilidad social”, es que la
empresa respeta y cumple la legislacion nacional e internacional. En el ambito internacional
esto se considera un principio con el cual se esta fuera de la responsabilidad social. Esto
significa que ésta corresponde a las obligaciones que la empresa se da a si misma de manera
libre, en el contexto del didlogo con sus grupos de interés, para responder a los efectos de
diverso orden de sus acciones. Se trata, entonces, de aquello que se decide libremente hacer
mas alla del estricto cumplimiento de la ley, es decir, todo aquello que mejora las relaciones
que constituyen y determinan a la empresa.

Sin embargo, en nuestro contexto, por diversos motivos, las leyes
no se cumplen. En particular, en el caso de algunas pymes, existe
un nivel de informalidad que significa que muchos procesos se

hacen en niveles mas bajos de los exigidos por la ley. Hay que dejar claro que cumplir la
_ _ o ley no significa que se obre

Entonces, consideramos que hay que revisar el cumplimiento del siempre de manera correcta y

marco regulatorio con el fin de analizar los riesgos asociados menos aun que no existan

frente a los temas legales. En la medida en que la empresa esté problemas que deban afrontarse

mas cerca de la informalidad, mas dificil sera su acceso a los desde la gestion de

estandares de Responsabilidad Social Empresarial y, al contrario,
en cuanto mas se cumplan los requisitos de la ley, mas facil
funcionara la consultoria en RSE.

responsabilidad social. Asi pues,
la consultoria no tiene por
objeto el cumplimiento de la ley.
Al contrario, el requisito para
poder comenzar es que la
empresa tenga un grado aceptable
de cumplimiento de la ley.

Metodologia

Se propone una sesién de entrevistas con el asesor o el area
juridica de la empresa, de manera que se pueda ganar claridad
sobre el estado de la companiia en su responsabilidad social.

En este instrumento hay tres casillas que se pueden llenar
libremente; es posible elegir entre el Sl 0 el NO, si esto le facilita el andlisis de la realidad de la
empresa, o0 poner el porcentaje de cumplimiento de la ley.

El procedimiento es llenar cada apartado y comentar las respuestas.

Con esto se busca ir teniendo claridad sobre la realidad de la empresa. Es importante que la
persona que realiza la consultoria tome notas de las respuestas y de los porcentajes aportados
con el fin de tener datos sélidos a la hora de que usted decida sobre la posibilidad o no de
comenzar la consultoria.

Es muy importante propiciar un contexto de sinceridad, puesto que la persona que hace la
consultoria no tiene funciones ni capacidad de sancién, se necesita una gran franqueza para
responder en cada cuestion sobre como es la realidad de la empresa.

Esta labor no puede realizarse llenando, por cumplir, la lista de chequeo. Como el proceso

apunta a tener indicadores sobre los cuales la empresa pueda elaborar un informe o memoria
de sostenibilidad, que debe poder ser revisado por una parte externa, buscando asi una
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certificacion, es imprescindible ir construyendo las condiciones efectivas para que la compafiia
llegue a los niveles aceptables de “responsabilidad social”.

La lista que se ofrece a continuacién es una sintesis muy breve de una serie mucho mas larga
y compleja de regulaciones. No detalla cada uno de los tépicos ni llega a la diversidad real de
empresas. La persona entonces que realiza la consultoria debe tener claridad sobre los
requisitos legales que aplican a cada compafiia, de manera que el trabajo consista en un
dialogo en profundidad, donde la lista de chequeo tan solo es una ayuda a la memoria, en una
actividad que debe llegar a las honduras de la empresa.

Proponemos que se considere un cumplimiento del 60% de los requisitos legales como base
para participar en el Programa ComprometeRSE. Este criterio (el 60%) es sélo una indicacién
para orientar la decision prudente de la persona que debe resolver si es posible o no una
consultoria. Cuando una empresa esta muy lejos de lograr los requisitos legales necesita otra
clase de asesoria. E insistimos que esta consultoria no puede reducirse a que la empresa
llegue a cumplir con la ley. De modo que damos indicaciones, pero la persona que tiene que
decidir sobre si adelanta o no el trabajo, debe hacerlo de la manera mas sensata, examinando
la viabilidad real que tiene la empresa con las condiciones del programa.

Segun los resultados, es necesario dialogar con el/la empresario/a para analizar el compromiso
de la compaiiia con el cumplimiento de los requisitos legales, condicién para poder adelantar el
proceso del modelo de gestion de RSE.

Requerimiento

El cumplimiento de la ley es una obligacion de la empresa, no es una opcion voluntaria, por ello
se busca que la empresa identifique la brecha que pueda tener en los aspectos legales, de
manera que avance en este ambito. Adicionalmente se busca que la organizacion desarrolle un
proceso de verificacion sistemética y sistémica del marco legal que la rige.

Si la empresa no observa los requisitos legales se sostendra un didlogo con el empresario para
estudiar lo que la compafiia ha pensado hacer para subsanar esta situacion.

Indicadores
Indicadores de cumplimiento de la ley®
A. En lo econémico

e De operacién y funcionamiento

Las organizaciones deben cumplir con todos los requisitos y las normas que regulen su
operacion y funcionamiento en aspectos laborales, tributarios, de obtencion de permisos y
licencias de funcionamiento, entre otros.

e De la competencia

Fomentar un comportamiento competitivo de respeto; abstenerse de recibir u ofrecer pagos o
favores para obtener ventajas competitivas; respetar los derechos de propiedad y rehusar a la
obtencion de informacién comercial por medios no éticos o deshonestos.

% Comité 180 de Icontec.
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e De la transparencia en el manejo de los recursos econdmicos

Las fuentes de los recursos econdmicos deberan ser claramente identificables y provenientes
de actividades licitas. Al igual, su destinacién no podra orientarse a actividades por fuera de la

ley.

¢ Rendicion de cuentas a las partes interesadas

Las organizaciones han de corresponder a la confianza depositada en ellas por la sociedad y
sus partes interesadas. Por tanto, tendran la responsabilidad de:

v" Proporcionar informacion veraz y relevante que responda a las necesidades y
requerimientos de las partes interesadas.

v' Atender las solicitudes, sugerencias, reclamaciones y resoluciones formales de las
partes interesadas.

B. En lo social

La organizacién debe cumplir con las normas que garanticen el cumplimiento de la funcién
social, la formacion profesional, el bienestar y la seguridad social. Ademas, debe acatar los
tratados internacionales relativos a los derechos humanos, respeto a las culturas y las
minorias, asi como asegurar la no discriminacion, entre la que se destaca la Declaracion de la
OIT relativa a los principios y derechos fundamentales en el trabajo.

C. En lo ambiental

Las organizaciones deben cumplir con las obligaciones contenidas en la normatividad
ambiental vigente y con aquellas derivadas de las licencias, permisos, concesiones,
resoluciones, autorizaciones y demas actos administrativos proferidos por la autoridad
ambiental competente, necesarias para el buen manejo de los recursos naturales renovables y
para la prevencion, mitigacion, correccion y compensacion de los efectos e impactos nocivos
que pudieran producir sus productos o servicios o que podrian generarse por la ejecucién de
una obra o actividad.

Instrumento de evaluacién del marco legal

En el anexo 1 encontrara el instrumento de revisién del marco legal. El mismo proporciona los
minimos legales que debe cumplir una organizacion y se ha tomado como base el utilizado por
la Superintendencia de Sociedades para las visitas de inspeccién, seguimiento, vigilancia y
control.

Que quede claro que este instrumento debe ser tomado como guia y, por tanto, cada
empresa debe analizar su situacion para encontrar su marco legal lo mas ajustado a la
realidad posible.

Reporte de acciones de mejoramiento, requisitos legales

Como resultado de la revision del cumplimiento del marco legal se podrd hacer un reporte con
los principales hallazgos.

21




Muchas empresas que adelantan procesos de aseguramiento de la calidad suelen ir ajustando
sus précticas a las exigencias de la ley; si la empresa no ha hecho ningln avance en esta
linea, la propuesta de buscar un modelo de calidad ayuda a lograr un cumplimiento de las
exigencias legales.

El cumplimiento de la ley es una obligacién y no puede considerarse como una accién
voluntaria, por tanto, la empresa debe entender que debe desarrollar los mecanismos
apropiados para identificar y mantener actualizado su marco legal.

A continuacion se propone un cuadro para que la organizacion defina su plan de accion
tendiente a cerrar la brecha que pueda tener en los temas legales

Aspecto no cumplido Descripcién de la situacion Acciones de mejoramiento

Estrategia 3. Caracterizacion de las practicas de responsabilidad social en la empresa

Metodologia

Diagnostico cualitativo de las précticas de RSE.

Identificacion de préacticas de RSE

¢, Qué es diagndstico de la RSE?

Se trata de un proceso o diagndstico cualitativo, debido a que no contamos en este momento
con los indicadores que nos permitirian ofrecer datos concretos a través de procesos
documentados que puedan ser sometidos a revisiones externas dada su transparencia. Esos
indicadores deben formularse conforme a las orientaciones del Manual para el reporte de
sostenibilidad.

Pero este diagnéstico centrado en métodos cualitativos resulta central en esta estrategia.

Permitira identificar las acciones de “responsabilidad social” de la empresa que podran asi ser
integradas dentro del propésito trazado en la estrategia anterior.
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El diagnostico para identificar practicas de responsabilidad social es un andlisis de la
percepcion que tienen los miembros de la empresa sobre las préacticas que se dan en el
momento de aplicar los distintos instrumentos.

Los resultados permitirdn hacer inferencias sobre las practicas corrientes de la empresa, tal
como son comprendidas Yy significadas por sus miembros. Las posteriores aplicaciones que se
hagan de estos instrumentos podran ser confrontadas con los datos construidos en esta
estrategia.

La funcién de este primer ejercicio es identificar las practicas de responsabilidad social de la
compafiia. Para esto contamos con la ayuda de un cuadro que nos recuerda los aspectos
minimos que la sociedad demanda de las empresas y que éstas en el &mbito internacional han
asumido como compromisos minimos con sus grupos de interés.

Los minimos representan aquellos aspectos en los que hay acuerdo, tanto por parte de la
sociedad, como por las empresas. Esos acuerdos se pueden estudiar en los distintos
materiales que muestran los compromisos de los empresarios con la “responsabilidad social”,
como son el Foro de Davos, la Mesa Redonda de Caux, la Declaracion Interconfesional para la
Construccién de Codigos de Etica en los Negocios Internacionales, el Libro Verde de la Unién
Europea y el Pacto Mundial. También estan presentes en las orientaciones que siguen los
principales instrumentos de reporte de la gestion de la Responsabilidad Social: SA 8000,
AccountAbility1000, Global Reporting Initiative en su tercera version, asi como los diversos
estandares nacionales en este campo, que nutren el proceso de la Guia Estandar 1ISO 26.000.

Sin embargo, asi como hay unos minimos, se espera que cada empresa sea capaz de
construir su propio camino en la “responsabilidad social”, reconociendo sus propias practicas y
haciendo una planeacién que tenga como nota esencial la inclusién de sus mas relevantes
grupos de interés, internos y externos. Este camino de cada empresa no es una obligacion
legal, sino la respuesta que da la compafiia a los efectos de sus acciones e interacciones con
sus grupos de interés.

Se contara con tres instrumentos cualitativos: una encuesta, una guia para hacer un grupo
focal y una guia para realizar entrevistas.

El método de la encuesta

La encuesta esta conformada por un instructivo y por un formulario de cuatro paginas
estructuradas en torno a las seis areas del Programa ComprometeRSE, cada una de las cuales
se disgreg6 en un conjunto de reactivos que constituye el cuerpo de la encuesta.

Asimismo, plantea una escala donde primero se indaga sobre si la practica existe 0 no en la
organizacion. Si existe, como la evidencia el encuestado, y en qué nivel se encuentra. Esto es
fundamental, ya que nos muestra la madurez y el grado de aprendizaje de la organizacién, se
constituye en un elemento clave para encontrar puntos fuertes y débiles frente a la forma como
la empresa hace las cosas.

El cuestionario puede ser llenado por cualquier persona en la empresa. No obstante, contiene
una serie de cuadros que se recortan a la derecha para especificar que son preguntas que soélo
deben ser contestadas por las personas en cargos directivos.

La definicion del Programa ComprometeRSE, para el cual la “responsabilidad social” es un
sistema de gestion que considera las expectativas de los grupos de interés, ademas de
los impactos econdmicos, sociales y ambientales derivados de la actividad empresarial.
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Por lo anterior, un sistema de gestion socialmente responsable debe enmarcar el
accionar de las empresas desde su mision, vision y valores consensuados con el
objetivo de hacerlos practicos en el dia a dia.

Momentos del diaghdstico
1. Acuerdo sobre la aplicacién de las encuestas

Dependiendo del tamafio de la empresa, busque llegar a un grupo significativo de personas
que representen, de una manera proporcional, los rangos de los cargos de la compafiia. Asi se
garantizara que la diversidad de opiniones esté representada.

2. Las condiciones de realizacién de las encuestas

Es esencial que las personas seleccionadas sepan que van a participar de un diagnostico de la
empresa y conozcan el lugar y el dia de este ejercicio. Es importante avisarles con
anterioridad, recordarles ese mismo dia y colocar avisos en los medios internos de
comunicacion.

Hay que preparar un namero ligeramente mayor de copias de las encuestas, en caso de
pérdida o dafio.

Segun la situacion de cada empresa, se hace una pequefia reuniébn con las personas
seleccionadas para participar, se les cuenta acerca del proceso y se procede a llenar las
encuestas. O sea, pasa por los puestos de trabajo, se les cuenta de manera breve qué y para
qué se va a hacer, y se reparten las encuestas.

Es necesario comenzar leyendo atentamente el instructivo de la encuesta, asegurandose que
las opciones de la escala de respuesta queden claras para las personas.

Las encuestas las diligencia cada persona, garantizando que se hagan de manera anénima y
privada (sin comentar con las demas personas).
La persona que hace la encuesta, mientras tanto:

® Se mantiene neutral, sin expresar opiniones, ni hacer interpretaciones sobre lo que suceda.
Invita a mantener el ambiente individual de trabajo.

® Sj las personas hacen comentarios, registra por escrito su observacion de los mismos
(sobre qué temas, qué dicen).

® Establece una relacion equilibrada con todas las personas participantes.

® Recoge las encuestas a la medida que se las entregan.

También se puede trabajar en grupos pequefios, a quienes se les leen los reactivos propuestos
y se les pide que llenen las respuestas que consideran adecuadas. En este caso, también
solicita que mantengan el silencio.

4. Andlisis a partir de los instrumentos cualitativos

Usted cuenta con dos instrumentos bésicos para este reporte:
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1) Una matriz de lectura de las encuestas, que es un archivo electrénico para transcribir
los resultados, archivo disponible en el CD de soporte anexo y en la pagina web del
Programa ComprometeRSE: www.comprometerse.org.co

Le rogamos que se remita a alguna de estas ayudas en este momento.

2) Las herramientas cualitativas: entrevistas.

Guia para el procesamiento de las encuestas

Formato de reporte

1.1 Para comenzar revise cada encuesta. En el caso en que se haya marcado
mas de una opcidon en un item o en el que no se haya sefialado ninguna
opcion, no se tendrd en cuenta ese reactivo, sino que se considerara nulo.
Aquellas encuestas donde mas del 20% de los reactivos resulten nulos
deben descartarse.

1.2 A continuacion se procede a tabular los resultados empleando los
formatos de reporte, que usan unas tablas sencillas de Excel.

1.3 Los datos sistematizados a través del formato de reporte son muy
sencillos, ya que en cada item usted tendra los colores que le indicaran la
ubicacion de los resultados de la encuesta, asi como un par de gréaficos que
permiten identificar la situacién general de cada ambito.

1.4 Para hacer su informe describa los hallazgos, es decir, haga una lectura
breve, puntual y clara de lo gue se encuentra en cada ambito.

1.5 No haga conjeturas, sino que procure cefiirse a los datos.
1.6 Comience describiendo el resultado global del ambito en cuestién.

(direccion y gobierno corporativo, etcétera). Cada uno de ellos ser&
considerado una categoria de andlisis.

1.7 A continuacion, para cada ambito, detalle los datos arrojados por las
encuestas, es decir, los resultados de los reactivos que expresan el
promedio de las respuestas dadas.

1.8 Se trata de encuestas de percepcién, de manera que los analisis deben
ser muy cuidadosos en el tipo de afirmaciones que haga; no son hechos
demostrados, sino percepciones o reacciones.

1.9 Los resultados en ROJO indican una percepcion critica del aspecto
evaluado, con grandes vacios y deficiencias que deben ser atendidas de
manera prioritaria en el plan de accién que surja de la planeaciéon. Esto se
aplica alos dos tipos de encuesta.

1.10 Los resultados NARANJA revelan una notable debilidad en el ambito
evaluado, con desarrollos incipientes y desiguales en las distintas areas de

la empresa. Para quienes respondieron, se trata de practicas que no se ven
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con claridad en la empresa. Para el plan de accién son aspectos que se
deben dinamizar con el fin de resolver las debilidades halladas.

1.11 Los resultados en AMARILLO aluden a aspectos que se llevan a cabo
en la empresa, aunque su consolidacion no es aun la deseada. Para quienes
respondieron, se trata de préacticas visibles, pero no claramente
identificables. Si se trata de resultados por debajo del 3.5, se recomienda
asumirlos en el plan de accion para su mejoramiento; si son superiores, se
recomienda hacer planes de fortalecimiento.

1.12 Los resultados en VERDE indican que la empresa esta llevando a cabo
procesos completos en ese campo con planeacion, ejecucion y evaluacion

de resultados. Para quienes respondieron, se trata de las practicas mas
visibles, claramente identificables. Estas, que estan en estado mas
desarrollado, se constituyen en referentes gue permiten a la empresa
aprender de su propia experiencia y seran muy importantes para la fase de
implementacion.

1.13 Como se trata de una lectura de resultados que generaliza, se
recomienda atender a los detalles: exactamente en qué nivel estan los
resultados de la empresa en determinado ambito; qué pasa cuando
comparamos las respuestas de los directivos y con las de los empleados en
los mismos items.

Orientaciones para realizar el informe de las
encuestas de diagnostico

El informe del diagndstico es un documento ejecutivo, escrito con frases precisas y breves, que
permitan a la persona que lea una comprension rapida y global.

Esté estructurado en tres secciones:

1) En ésta se dan las explicaciones sobre la metodologia empleada, la manera como se
recogieron los datos y se organizé la informacion. En esta seccion se incluye una
presentacion de los criterios de evaluacion empleados.

2) Se presentan las graficas y cuadros que consolidan la informacion.

3) Se destacan los principales hallazgos del diagnostico. Estos deben estar ligados a
recomendaciones para las fases siguientes. A continuacién se registran los andlisis,
conclusiones y recomendaciones para cada categoria.

El protocolo para realizar los andlisis es el siguiente:
* Identificar la puntuacién obtenida en cada categoria de analisis.
 Establecer las diferencias que se encuentran entre las personas que llenaron la encuesta.

Una diferencia de méas de 10 se debe considerar como significativa.
* Identificar la ubicacién de los reactivos de acuerdo con los colores propuestos.
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Los analisis se hacen:

* Para cada reactivo.

 Para cada categoria.

» Un consolidado del resultado global de la empresa.

Entrevistas o grupos focales

Si se han hecho entrevistas en profundidad a grupos focales se procede a
transcribir la informacidn cualitativa obtenida. Es importante que ésta refleje la
perspectiva de las personas que participan y no las opiniones del consultor.
Para ello se puede hacer un protocolo que separe estos dos aspectos: qué han
dicho las personas y qué piensa el consultor.

La informacién de lo que han dicho las personas se somete al analisis de las
categorias contenidas en los seis ambitos del Programa ComprometeRSE:
direccion y gobierno corporativo, organizacion interna, etcétera.

La informacion cualitativa de las entrevistas se sintetiza en un anexo con el
siguiente esquema:

Introduccién: exponer qué se planted a la persona al iniciar la entrevista; la
descripcién de latécnica empleaday de los detalles relevantes de la sesion.

Ademas, debe incluir los siguientes aspectos:

a) Planteamiento central que se buscaba: identificar la comprension que
tuvieron las personas sobre las practicas de RSE.

b) Sintesis del desarrollo de la entrevista, agrupada segln las seis areas
relevantes del Programa ComprometeRSE.

c) Conclusiones y recomendaciones. Se sugiere presentar los hallazgos como
respuestas a las preguntas llevadas a la entrevista.

Se recomiendan tres etapas para redactar un informe final de las conclusiones
del grupo focal:

1. Resumir inmediatamente la discusién y los acuerdos de la reunion.
Inmediatamente porque es mas facil reconstruir lo sucedido cuando no
ha pasado tiempo entre la reunidon y la elaboracion del informe. El
moderador debera reconstruir con alguno de los participantes los
acuerdos de mayor trascendencia al igual que los detalles que pueden
ayudar a enriquecer el informe final.

2. Transcribir inmediatamente termina la sesion de taller, las notas de la
relatoria o las grabaciones. Lo anterior permitird que se reconstruya no
s6lo la atmoésfera de la reunién, sino también lo tratado. Analice las
relatorias; comience por leer todos los resimenes o relatorias,
estudiando las actitudes y las opiniones que aparecen reiteradamente, o
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los comentarios sorpresivos, los conceptos o los vocablos que
generaron algunas reacciones positivas o negativas de los participantes,
etcétera.

El informe:

Introduccion: exponer qué se planted a las personas al iniciar la sesién
de grupo focal. Descripcion de la técnica empleada y de los detalles
relevantes de la sesion.

Ademas, debe incluir los siguientes aspectos:

a) Planteamiento central que se buscaba. ldentificar la comprension de
las personas sobre las practicas de RSE.

b) Sintesis de los consensos o disensos, agrupados segln las seis areas
relevantes del Programa ComprometeRSE.

c) Conclusiones y recomendaciones. Se sugiere presentar los hallazgos
como respuestas a las hipo6tesis o preguntas llevadas a la sesién de
trabajo.

En todos los casos se finaliza con conclusiones y recomendaciones.

Para la remision de los resultados iniciales a los empresarios se hace una cita con las
personas responsables dentro de la empresa, se presentan los hallazgos y se elabora la ruta
del proceso a seguir. Es decir, que los hallazgos se ponen en la perspectiva de la planeacién
de acciones de mejoramiento que tengan un soporte completo de planeacién y gestién del
cambio en la empresa.

Los descubrimientos se acompafan de los resultados estadisticos y de gréaficos que
hagan visible el ejercicio.
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Criterios minimos de RSE

1. Direccidn y gobierno corporativo

Politicas de buena administracién o buen gobierno corporativo.

Alcance de las politicas de buena administracién o buen gobierno corporativo.
Politica contra la corrupcién en los negocios.

2. Derechos humanos y organizacion interna
Garantias de salud y seguridad en el ambiente de trabajo.
Desarrollo del personal.

Acciones adicionales a las exigidas por ley.

3. Bienes y servicios

Informacién veraz y pertinente de sus productos o servicios.
Seguridad ofrecida a los clientes o usuarios.

Politica comercial ajustada a principios éticos.

Calidad de la atencion a los clientes o usuarios.

4. Relaciones comerciales: proveedores y distribuidores

Politica para promover la responsabilidad social de proveedores y distribuidores.
Criterios para asegurar el cumplimiento de criterios de responsabilidad social por parte de
proveedores y distribuidores.

Pronto pago a proveedores.

Calidad ética de las relaciones con proveedores y distribuidores.

5. Medio ambiente

Mitigacién o reparacion de impactos ambientales.

Reporte de gestion ambiental elaborado, publicado o auditado.
Compromiso social con la proteccion del medio ambiente.

6. Comunidad

Realizacion de evaluaciones de impacto social de su actividad.

Existencia de una politica de relaciones con la comunidad.

Cumplimiento de las obligaciones que asume con entidades publicas.
Existencia de una politica contra la corrupcién en las relaciones con el Estado.
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En el anexo 2 encontrara el instrumento “Encuesta para empleados y directivos”, con el que
podra indagar sobre la percepcién interna de la RSE en la empresa.

Guia parainstrumentos cualitativos
Entrevista individual

La técnica es una conversacion en la que serd fundamental el arte de formular preguntas y
escuchar respuestas. Se busca identificar la comprensién que tienen los entrevistados sobre
los asuntos referentes a la responsabilidad social de la empresa.

Para ello se requiere que el entrevistador construya desde el comienzo un “escenario”
compartido que le permita generar cierta familiaridad o simpatia con la posicion del
entrevistado, equilibrada con su actitud profesional, que facilite la interpretacion posterior. El
conjunto de la entrevista es una narracion desde la perspectiva del entrevistado, cuyo contexto
es la misma entrevista y donde el entrevistador ejerce el papel del facilitador.

Al entrevistado hay que comenzar saludandolo, indicandole que todo lo que diga sera
confidencial y que necesitamos el aporte sincero de sus opiniones. Se procede a explicar el
sentido del estudio (objetivos). Hay que solicitar su autorizacion para grabar o tomar apuntes.

Aspectos a identificar
Perspectiva de la persona sobre las practicas de RSE, segun las seis areas definidas en el
programa.

Las entrevistas deben tratar en general de las categorias expresadas en los criterios minimos
de RSE, sobre las que se deben elaborar las preguntas.

Se trata de profundizar en aquellos aspectos que han sido encontrados como problematicos.

Reglas de funcionamiento

* Se trata de una conversacion, no de un interrogatorio.

* No se sigue un esquema rigido, de manera que se pueden abordar las categorias de manera
recurrente.

* Se trata de un dialogo controlado, sistematico y profesional.

» Para sostener la relacién de preguntas y respuestas es necesario fomentar, de manera
permanente, la motivacion de los entrevistados.

» Una relacién adecuada no es ni aduladora ni servil, pero tampoco autoritaria ni paternalista.

Control

» Datos descriptivos y citas: verificar con el entrevistado los datos que mencione para hacer
control de su memoria.

* Inconsistencias y ambigliedades: para lo que hay que emplear técnicas de espejo y asi
promover datos coherentes.

* Idealizaciones: se pueden emplear varios mecanismos para evadir la confrontacion de alguna
pregunta.

 Cansancio y desinterés: ocurre cuando el entrevistado cree haber cumplido su cometido.

Finalizacion
En todos los casos habra que concluir la entrevista en un clima de cordialidad, despidiéndose
con palabras de agradecimiento.
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Guidn para grupo focal

Esta técnica es una conversacién grupal en la que sera fundamental el arte de formular
preguntas y escuchar respuestas. Se busca identificar la comprension que tienen las personas
participantes sobre los asuntos relacionados con la “responsabilidad social” de la empresa.

Los grupos focales pueden ser usados como una técnica especifica de recoleccion de
informacion o como complemento de otras, especialmente en las técnicas de triangulacion y
validacion.

El principal propoésito de la técnica de grupos focales es lograr una informacion asociada con
conocimientos, actitudes, sentimientos, creencias y experiencias que no serian posibles de
obtener, con suficiente profundidad, mediante otras técnicas tradicionales tales como la
observacion, la entrevista personal o la encuesta social. Estas actitudes, sentimientos y
creencias son parcialmente independientes de un grupo o su contexto social; sin embargo, son
factibles de ser reveladas por medio de una interaccion colectiva que se logra a través de un
grupo focal. Los grupos focales permiten obtener multiples opiniones y procesos emocionales
dentro de un contexto social.

Un grupo focal da la oportunidad de obtener informacion especifica y colectiva en un corto
periodo de tiempo. El consultor al desarrollar un guién de discusion a partir de las
tematicas/preguntas recrea, genera o precipita una dinamica en el grupo focal; confirmacion de
gue éstos son grupos organizados, y no naturales.

Esta técnica de grupos focales requiere la implementacién de una metodologia de talleres o
reuniones con un grupo escogido de individuos con el objetivo de obtener informacién acerca
de sus puntos de vista y experiencias sobre las practicas de “responsabilidad social” de la
empresa.

Se recomienda un minimo de una sesi6on con dos grupos diversos. Esto hace que se
pueda eliminar el sesgo, permitiendo comparaciones.

Disefio de la guia de preguntas

Cuando se esta organizando la guia de discusion en el grupo focal hay que tener en cuenta
varias consideraciones basicas: ¢qué quiero identificar? ¢Qué preguntas haré? ¢Quién
participara? ¢Como conduciré la sesion?

La guia de la discusion contiene las tematicas/preguntas que seran presentadas a los
participantes durante las sesiones de discusion. Es necesario centrarse en las seis areas del
programa ComprometeRSE y disefiar las preguntas especificas con las cuales se espera
desatar el didlogo sobre cada campo de practicas de RSE. Lo ideal es tener tan sélo seis
preguntas guia.

Hay que considerar quiénes van a participar y qué tipo de informacién se desea obtener.

Para el disefio de las preguntas se recomienda partir de una lluvia de ideas, para disefiar una
matriz con dimensiones tematicas, que son las preguntas potenciales; luego, a partir de una
prueba piloto preliminar, se procede a seleccionar las preguntas definitivas. Una vez que se
tiene una lista de preguntas, trate de evaluar la concordancia de ellas con las seis areas de
ComprometeRSE, preguntandose, ¢cuales no se deben aplicar? ¢Cuales son realmente
importantes?
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El rol del consultor/a consultora en las sesiones

Una vez que la reunién ha sido organizada, el papel del consultor/a se convierte en algo
esencial, especialmente en términos de dar explicaciones claras sobre los propositos de la
sesion, ayudar a las personas a sentirse en confianza y, especialmente, en facilitar la
integracién entre los miembros del grupo.

Durante la reunion quien modera deberd promover el debate planteando preguntas que
estimulen la participacion demandando y desafiando a los participantes con el objetivo de sacar
a flote las diferencias y contradecir las diferentes opiniones que surgen sobre el tema en
discusién. Algunas veces los moderadores necesitaran llevar la discusion a los pequefios
detalles o, si es el caso, impulsar la discusion hacia temas mas generales cuando ésta ha
alcanzado un rumbo equivocado o ambiguo.

El moderador también debe mantener a los participantes atentos al tema en discusién, y es
posible que en ciertas circunstancias él deba conducir la conversacién hacia sus origenes con
el objetivo de reordenarla.

El moderador también deberd asegurarse que cada uno de los participantes tenga la
oportunidad de expresar sus opiniones. En su papel de “ordenador’ se recomienda que no
muestre preferencias o rechazos que obren sobre los participantes y los conduzca hacia una
opinion determinada o a una posicién en particular.

El rol del moderador es vital y requiere tener habilidades tales como saber escuchar, asociado
a tener una capacidad de adaptacion y sentido comun, todo lo anterior facilitarad un dialogo
abierto y confidente al interior del grupo.

Se recomienda que un/a consultor/a haga el papel de coordinador/a principal y que los/as
otros/as tengan el rol de facilitadotes/as durante la reunién, tomando apuntes de las diversas
reacciones y expresiones.

Es necesario llevar un registro de cada sesion, ya sea grabando o tomando notas, para lo cual
siempre se informard a las personas participantes.

El sitio de la reunién

Al elegir un sitio se recomienda tener en cuenta los siguientes criterios:

El sitio debe ser lo mas “neutro” posible con respecto a los participantes. Si no se logra acceder
a un lugar que reudna tal caracteristica la sesién puede realizarse en un espacio que sea usual
del grupo.

Las caracteristicas fisicas y ornamentales del salon deben crear la sensacién de cooperacion y
familiaridad. El salén debe poder acomodar de seis a diez participantes y permitir una relacion

“cara a cara” entre los mismos (una configuracion en U).

Hay que insistir en la accesibilidad al salén: facilidad de acceso para la gente con
inhabilidades, que haya seguridad, cercania de los bafios y disponibilidad de agua y café.

Moderacion de una sesion
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Quien modere debe ser una persona con el suficiente conocimiento del tema y con experiencia
en el manejo de grupos, de tal manera que pueda conducir la discusion hacia los objetivos
preestablecidos.

Recomendaciones:

- Mantener el control de la discusibn -que no se atrasen ni se adelanten los
participantes- ; acuerdo sobre el uso de celulares y de entrada y salida de las personas.

- Tratar de mantener la discusiéon en un tono informal, incentivando a los participantes a
gue digan lo que les viene a la cabeza.

- Recordar que el moderador es un conductor que tiene el objetivo principal de lograr
unainformacion lo méas confiable y vélida posible.

- La duracién de los talleres: se recomienda que las sesiones de discusion no superen
los 120 minutos.

- Ser neutral: una de las ventajas que tiene una persona ajena al grupo es que
tedricamente no esté involucrada en la situacién. Cualquier comentario o respuesta de
guien modera influird a los participantes.

- No permitir que quien modera sea interrogado/a. Recuerde que el principal objetivo de
la sesién de trabajo es reunir informacion sobre qué y cuanto sabe el grupo sobre las
practicas de “responsabilidad social” en la empresa.

- El papel de quien modera no es el de informar o convencer al grupo sobre tal o cual
situacién o producto, su papel es el conductor de un grupo de discusion.

- El manejo y la conduccién de un grupo focal debe hacerse de acuerdo con un "guién"
previamente diseflado. Tanto quien modera como quienes relatan o facilitan la sesién
deben organizar con anticipacion el lugar y el material de trabajo.

- Una vez que el grupo esta reunido, quien modera deberd comenzar dando la bienvenida
al grupo.

Dindmica

1. La apertura: es el tiempo para que el moderador dé la bienvenida al grupo, haga la
introduccion al tema y sus objetivos, explicitar el papel del grupo focal, de explicar qué es
un grupo focal y como funcionara.

Defina cudl es el objetivo de la reuniéon. Ponga en claro desde un comienzo quién dirigira la

discusion, cudl sera la metodologia a seguir y, lo mas importante: trate que los participantes se

sientan importantes y comodos con la tematica.

Aseglrese que cada participante sea visible, escuche y sea escuchado perfectamente
(distribayalos en una configuracién en U).

2. La segunda etapa planteara (a través de alguna estrategia preestablecida y probada) las
tematicas /preguntas que son el objeto del estudio.

Se recomienda informar que algunas personas levantaran registro de la sesion.

Evite las respuestas ambiguas, las socialmente aceptables o las “muy abiertas”. Hay que tratar
gue sean especificas a la pregunta y lo mas exhaustivas y excluyentes posibles.

Mantenga un cuidadoso control sobre el tiempo de desarrollo del taller.
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3. La seccion de cierre: ésta no solo debe incluir llegar, con las conclusiones finales, a un
consenso, sino también debe considerar la parte formal, que comprende los
agradecimientos a los participantes y la reiteracion sobre la importancia de su participacion
y la forma como los datos seran utilizados.

Como parte de los preparativos, procure contar con los siguientes elementos:

* El guién de organizacion del taller.

* La guia de tematicas/preguntas.

e Listado de participantes.

* Equipos de sonido, grabacion y video.
* Libreta de notas, lapices, marcadores.
* Papelégrafo, papel y fichas.
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Formato de reporte del diagnéstico de RSE

Informacién de la empresa

Nombre de la empresa:

NIT:

Direccion:

Teléfono: Sitio Web:

Tipo de persona: Tipo de sociedad:

(Marque con una x)

Persona natural

Persona juridica

Actividad empresarial Detalle:

Afos de actividad:

Paises alos que exporta:

Activos totales:

Numero de empleados:

Informacién adicional que considere relevante sobre la empresa:

a) Historia de la empresa




b) Observaciones sobre la RSE que usted destaca

informe del diagndstico segln la encuesta

Metodologia.
Gréficas.

Principales hallazgos.

¢) Hallazgos:

c.1 Direccion y gobierno corporativo:

c.2 Organizacion interna:

c.3 Bienes y servicios:

c.4 Proveedores y relaciones comerciales:

c. 5 Medio ambiente:

¢c.6 Comunidad:
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Datos generales de las personas encuestadas (Ec), entrevistadas (Et) o
participantes de sesiones de grupo (Gf)

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:
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Estrategia 04. Didlogo con los grupos de interés

En esta fase interesa comprender a profundidad quiénes son los actores sociales o
grupos de interés de la empresa y definir la respuesta de la compafiia frente a los temas
relevantes para esos grupos de interés.

IDENTIFICACION DE
LOS GRUPOS DE
INTERES

SISTEMATIZACION DE

TEMAS RELEVANTES PRIORIZACION DE LOS

PARA LOS GRUPOS DE GRUPOS DE INTERES
INTERES

MATRIZ DE TEMAS

RELAVANTES PARA INTERACCION

LOS GRUPOS DE
INETERES

Metodologia

Instructivo para elaborar el mapa multirrelacional

La inclusiéon y el compromiso de los grupos de interés son aspectos fundamentales en el
contexto de la RSE. Es asi como la empresa debe trabajar junto con los principales
grupos de interés como una alternativa eficaz para mejorar las condiciones que hacen
posible las actividades de la empresa, permite evaluar y gestionar los riesgos e impactos
de sus actividades y aumentar la competitividad. La idea es que la participacion
significativa de los grupos de interés en la definicion de las estrategias permita a los
directivos empresariales prever las consecuencias y las posibles reacciones de los grupos
de interés involucrados en la operacion, y lograr el desarrollo de alianzas cruciales para
mantener y mejorar la actividad empresarial”.

El ejercicio de identificacion de grupos de interés debe hacerse con el mayor rigor posible
segun los intereses y posibilidades de la compafiia, con el fin de contar con informacion

* CENTRO COLOMBIANO DE RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL. Plan estratégico de responsabilidad social. Bogota.
Octubre de 2005.
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suficiente sobre las caracteristicas y particularidades que deben tener, para poder
desarrollar actividades relevantes y oportunas para los grupos de interés. No basta con
una identificacién general de estos grupos, sino que se espera que la empresa profundice
para tener las evidencias de cuales son los actores con los que interactla, cuales son sus
caracteristicas y expectativas, de modo que logre determinar el impacto o incidencia que
tiene para la organizacion®.

Si bien el Programa ComprometeRSE supone seis areas de trabajo, correspondiente a
seis principales grupos de interés, sigue quedando planteada la cuestibn de cémo
conocerlos, identificarlos, reconocer sus intereses y expectativas. Por ejemplo, para el
caso de las personas que trabajan en la empresa, ¢quién las representa?, o a la
comunidad, ¢quién habla por ella? Por esta dificultad necesitamos contar con
herramientas que nos permitan avanzar en la precisibn de conocer quiénes son en
realidad los grupos de interés de la empresa.

El primer desarrollo de la teoria de Grupos de Interés sélo consideraba como Unica
variable relevante la legitimidad del grupo, posteriormente se incluyé el poder de algin
grupo de interés desde la direccion de la compafiia. Hoy en dia, gracias a los aportes de
Mitchell, se puede realizar una identificacion de los grupos de interés mas compleja y
multirrelacional teniendo en cuenta tres variables®:

e Poder: hace referencia a la facultad de imponer a otro su voluntad o a la habilidad
para crear un efecto en la empresa.

e Legitimidad: hace alusion a las acciones de un grupo que son deseables, adecuadas
0 apropiadas dentro de un sistema social de normas, valores y creencias.

e Urgencia: tiene que ver con la sensibilidad de los grupos ante los retrasos de
atencion de sus exigencias y la importancia que éste concede a estas relaciones.

Dependiendo de los atributos que posea cada grupo de interés se determinara la
importancia o prioridad que éste va a tener para la empresa. Cuando hay ausencia de
alguna de estas caracteristicas podemos decir que hay una pérdida de la condicién del
grupo de interés y de ninguna manera afectara a la empresa.

Ademas de la clasificacion vista anteriormente, Mitchell distingue siete distintos tipos de
grupos de interés (inactivos, peligrosos, dominantes, definitivos, dependientes, exigentes
y discrecionales), los cuales se agrupan en tres modalidades”:

1. Latentes

Poseen tan s6lo un atributo y son los de menor relevancia al ser considerados por la
empresa. Dependiendo del tipo de atributo que posean seran:

¢ Inactivos: si tienen el poder para influir a la empresa, pero carecen de legitimidad y
sus exigencias no son urgentes. La empresa debe mantener vigilado este tipo de
grupo de interés puesto que puede aumentar la urgencia o la legitimidad y con
esto podran ejercer un mayor poder.

e Discrecionales: poseen legitimidad, pero carecen de poder y urgencia.

5
Idem.

j FERNANDEZ GAGO, Roberto. Administracion de la responsabilidad social corporativa. Madrid, Thomson Editores, 2005.
Ibid. p. 31.
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e Exigentes: son aquellos que son muy insistentes debido a que sus exigencias
deben ser cumplidas rapidamente por la empresa.

2. Expectantes

Gozan de dos de los tres atributos, su actitud es mas activa y la relacion de estos grupos
con la empresa es mayor. Estan clasificados en:

e Dominantes: poseen poder y legitimidad, lo que le garantiza un gran
reconocimiento por parte de la empresa. La ausencia de urgencia le da una
apariencia pasiva, sin embargo, a pesar de esto tiene gran influencia sobre la
organizacion.

¢ Dependientes: tienen peticiones urgentes y legitimas, pero no tienen poder y por
esta razén estén sujetos a otros grupos de interés o a la voluntad de los directivos.

e Peligrosos: disponen de poder y generalmente sus peticiones son urgentes.
Actlan de forma peligrosa para la organizacion y es por esto que se deben
anticipar sus acciones para reducir sus impactantes efectos.

3. Definitivos

Poseen legitimidad, urgencia y poder. Son aquellos que reciben atencion inmediata por
parte de la empresa.

Mapa multirrelacional

Sesién de grupo para definir cuales seran los grupos de interés definitivos para la
empresa.

Propuesta de trabajo: maximo ocho personas, seleccionadas entre la direccion de la
empresa y colaboradores que se destaquen por su conocimiento de la organizacion.

Procedimiento:
» Se explica la teoria de los grupos de interés y su relevancia para la empresa.
* Se reparte el mapa multirrelaciones para que sea diligenciado por parejas.

* Cuando cada pareja haya llenado su cuadro se organizan dos grupos de cuatro
personas, quienes comentan sus resultados y llenan un nuevo mapa.

* Al finalizar se comparten los resultados y se dialoga sobre los desacuerdos, buscando
construir acuerdos basados en informaciones confiables sobre los grupos de interés.

» Se termina el ejercicio cuando se crea un mapa de las relaciones con los grupos de
interés definitivos para la empresa.
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Mapa multirrelacional

URGENCIA
INACTIVOS
PELIGROSOS
DOMINANTES
DEFINITIVOS
EXIGENTES DISCRECIONALES
DEPENMENTES
LEGITIMIDAD FODER

Fuente: Mitchell et al. (1997: 874)

Los resultados de este andlisis pueden traducirse en un cuadro que permita sistematizar
guiénes son en concreto los grupos de interés con las que ha de relacionarse la empresa:

Identificacion de los grupos de interés

Ambitos generales de interés Concrecion: ¢quién es nuestro grupo de interés relevante?

Direccion y gobierno
corporativo

Organizacion interna

Usuarios y clientes

Relaciones comerciales:
proveedores y contratistas

Medio ambiente

Comunidad
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Priorizacion
Teniendo en cuenta las consideraciones anteriores, se puede realizar una tabla similar a
la siguiente donde se coloque la lista de los grupos de interés y, a la luz del conocimiento

que posee la empresa de cada grupo determinar si posee alguno de los atributos
propuestos.

CLASIFICACION URGENCIA LEGITIMIDAD PODER

DEFINITIVO Q ¥ @

DEPENDIENTE

DOMINANTE

]
PELIGROSO ]
@

EXIGENTE

@
Q @
Q

DISCRECIONAL

INACTIVO 0

Mapa de grupos de interés

También se puede proceder a realizar un andlisis de los grupos de interés considerados
como aquellos grupos sociales que son influidos por las acciones de la empresa, pero que
a su vez la influyen. Esto pone a los grupos de interés como actores sociales
representativos para la empresa.

Hay que comenzar definiendo el nivel de abordaje que se pretende, pues, como dice Luis
de Sebastian:

El analisis de grupos de interés ha de permitir definir un mapa, debe situar en él a las
diversas fuerzas que pueden actuar dentro del campo de impacto, medidas
comparativamente, debe identificar los intereses reales -no soélo los declarados- que
las mueven, la probabilidad de su movilizacion y los recursos de que disponen para
llevarla a cabo, la forma que tomara y la energia con que se desarrollara. Cada una
de estas etapas o parcelas del analisis puede requerir un estudio detallado y
profundo de la economia de la region, del pais o de la economia internacional, una
investigacion sobre la estructura del poder econdémico y social, sobre los entresijos
del proceso politico de toma de decisiones, puede requerir también mucha psicologia
social para prever reacciones individuales y colectivas, y mucho conocimiento directo
y empirico de las personas y grupos sociales. Todos estos estudios e investigaciones
deben ser el fruto de la colaboracion entre especialistas y personas con experiencia
practica para llevar a cabo un trabajo multidisciplinario®.

® DE SEBASTIAN, Luis. Analisis de involucrados (Stakeholder andlisis). 2001. p. 72. Disponible en:
http://indes.iadb.org/pub/I-14UE.pdf
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Se pueden reemplazar la primera y segunda partes de este analisis con un estudio sobre
la incidencia de los productos o servicios de la empresa, y un analisis basico del entorno:

Producto o servicio

Actividad

Elementos del
analisis de
escenarios
sociales

Primera parte

Segunda parte

Segunda parte:
actores sociales
(grupos de
interés
relevantes)

Tercera parte

Objetivo

Identificacion de los
elementos centrales del
andlisis de grupos de
interés para la RSE

Ambitos
regional

nacional y

Identificar los hechos
sociales que mas afectan a
la empresa

Identificar y caracterizar
los actores sociales o
grupos de interés

Nuestras posibilidades de
accion

Metodologia

Proponemos que se realice una sesién de trabajo, en la que se
recojan los desarrollos de los analisis de grupos de interés
desarrollados en la estrategia 4 y que contando con esos datos
se trabaje sobre la siguiente matriz de actores sociales:

a) ¢Como se ubican las acciones de RSE dentro de la mision y los
objetivos de la empresa?
b) ¢ Qué es lo que hacemos? (caracterizar nuestras acciones)
¢ Qué fines perseguimos con nuestras acciones?
¢ Los medios que empleamos aseguran el fin que buscamos?
¢Cudles son los efectos de nuestras acciones en nuestros
grupos de interés?
¢ Qué datos tenemos de esos efectos?
¢ Qué medios empleamos para conocer esos efectos?
¢ Qué efectos no previsibles producimos?
a) Hechos sociales:
¢ Cudles son los hechos sociales mas relevantes?
¢Cuales inciden en la empresa?
¢ Cudl es el hecho social mas relevante?
b) Hecho social mas relevante:
¢ Como nos afecta este hecho?
¢ Por qué se produce este hecho?
¢, Cémo transforma las interacciones sociales de la empresa?
¢, Cémo nos puede afectar hacia el futuro?
¢ Qué posibilidad de accién tenemos ante este hecho?
a) Identificar los actores sociales de los hechos mas relevantes.
b) Caracterizacion de los actores sociales:
¢ Qué dicen o hacen?
¢ Como lo dicen o hacen?
¢En qué contexto lo dicen o hacen?
¢ Qué intereses pretenden alcanzar con sus discursos?
¢,Cémo se manifiestan publicamente?
¢ Qué efectos tienen y sobre quiénes?
Método 1: andlisis de discurso.
Método 2: dialogo directo con los actores sociales.
¢Cudles pueden ser nuestras acciones en este contexto, con estos
actores y de cara a nuestros fines?
¢A través de qué acciones?
¢Mediante qué discursos?

La empresa debe tener un conocimiento exhaustivo de sus productos o servicios, ya que
éstos pueden tener un impacto muy significativo sobre los grupos de interés y, por tanto,
sobre los resultados empresariales.

De los productos o servicios se deben considerar:

* Sus caracteristicas intrinsecas: en cuanto a naturaleza, composicion, su accesibilidad,
“publico objetivo”, procesos de elaboracion, informacion a suministrar al consumidor.

» Otras consideraciones como el origen geogrifico, las condiciones socioeconomicas y
politicas que les rodean.

En definitiva, analizar y vislumbrar las caracteristicas asociadas con los principales
impactos sociales, sobre la salud y el medio ambiente, que se derivan de la distribucion y
consumo de los productos o servicios de la empresa.
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Competencia o entorno

Un andlisis que aportara mucha informacién es el estudio del entorno y la competencia.
Para ello se conseguird informacion sobre:

* Posicién que ocupa la empresa en el sector, en los &mbitos regional y nacional.

* Investigar si empresas de la competencia estan realizando acciones en materia de
responsabilidad social, de qué tipo y con qué grado de éxito.

* Qué otras iniciativas, ademas del Programa ComprometeRSE, se estan promoviendo
desde las instituciones publicas y privadas para el apoyo de la responsabilidad social en
las pymes y de cudles se puede beneficiar la empresa.

- Estandares, cédigos o sellos que afectan a la empresa’.

Puesta en comuln

Socializar los analisis hechos, actores y posibilidades de accion.
Buscar un acuerdo o comprension comun sobre los grupos de interés como actores
sociales.

Segunda parte del analisis. Ayuda para caracterizar a cada grupo de interés como actor
social

Caracterizacion del actor social o grupo de interés Actor o grupo de interés
¢Coémo se ha constituido como actor relevante?
¢Cuales son los objetivos e intereses de ese actor?

¢Cudles son, en la actualidad, las estrategias de esos
actores para lograr sus objetivos y estrategias?
¢;Cuales son sus recursos?

¢Cémo incide ese actor en la empresa?

En medio de este analisis de los grupos de interés es posible que la empresa reconozca
conflictos, ya no entre ella y un grupo de interés, sino entre diversos grupos, afectando los
procesos de la empresa.

Proponemos estas preguntas de guia para dialogar cuando se encuentran estos
conflictos:

Conflictos sociales
¢Cudles son los conflictos que se presentan
entre los actores? (choque de intereses)

¢Cémo incide ese conflicto en la empresa?

Tercera parte: nuestras posibilidades de accién

Hacer el andlisis de las acciones posibles de los diversos actores o grupos de interés de
la empresa ayuda al andlisis de las posibilidades de accion de la empresa.

9 ROSER HERNANDEZ, Isabel. Op. cit. p. 72.
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Si esto se complementa con el andlisis previo de riesgos y oportunidades se podra tener
una comprensién matizada y prudente de los escenarios que enfrenta la empresa.

Escenarios posibles
Actor social Cursos posibles de accion

Estrategia y plan de accion de la empresa
¢Cual es el escenario que desea la empresa?

¢,Cémo puede construir ese escenario?
(estrategias)

¢ Cual es el plan de accion para llegar a ese
escenario deseable?

Requerimientos

* Definicion de la metodologia a seguir.

» Adecuacion a las necesidades logisticas: salén, materiales, personas preparadas para el
trabajo, disponibilidad de tiempo.

» Guion para grupo focal, adecuado a las necesidades de dialogo con los grupos de
interés, segun el instructivo de diadlogo con los grupos de interés definitivos.

Indicadores

* El resultado en cualquiera de los dos ejercicios es la definicion de los grupos de interés,
relevantes para la empresa.

» Con el segundo instrumento se produce una caracterizacion inicial de esos grupos de
interés.

Dialogo con los grupos de interés definitivos

1. Andlisis de discurso

Hemos planteado que existen dos métodos basicos para conocer a los grupos de interés.
El primero es el andlisis de discurso, que consiste en examinarlos textos con los que los
grupos ya identificados se comunican.

El andlisis de discurso supone que un grupo de personas de la empresa mejora su lectura
corriente de los acontecimientos, profundizando en la capacidad de observacion de los
hechos y de los discursos de los grupos de interés. Por tanto, es un método que supone
tiempo y disciplina para llegar a comprensiones valiosas para la toma de decisiones de la
empresa.

El analisis de discurso es una perspectiva critica sobre el discurso hecho. Interesa para el
caso de las relaciones de la empresa con sus grupos de interés, puesto que se ocupa en
particular de las relaciones de poder, con el fin de poner en evidencia las
representaciones de grupos que muchas veces no acceden a la visibilidad publica.
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Se entiende por “discurso” todo “acontecimiento comunicativo”, lo que incluye la
interaccion conversacional, los textos escritos y también los gestos asociados, el disefio
de portada, la disposicion tipografica, las imagenes y cualquier otra dimensién o
significacion “semidtica” o multimedia. La sociedad se comprende incluyendo tanto las
microestructuras locales de las interacciones, cara a cara detectadas, como las
estructuras mas globales y politicas que se definen de forma diversa en términos de
grupos, de relaciones de grupo (como las de dominacién y desigualdad), de movimientos,
de instituciones, de organizaciones, de procesos sociales o de sistemas politicos, junto
con otras propiedades mas abstractas de las sociedades y de las culturas®™.

El andlisis de discurso ensefia que para cada estudio debe procederse al completo
analisis tedrico de una cuestion social, de forma que seamos capaces de seleccionar qué
discurso y qué estructuras sociales hemos de analizar y relacionar.

Ahora bien, una vez identificada la cuestion social se lee todo el discurso que se va a
analizar (no es una vision lineal; el orden es sélo para organizar las ideas) y se identifican:

A. Macroestructuras semanticas. Son los temas del discurso, es decir, el asunto de
que trata el discurso. En términos generales incluyen la informacién mas importante
de un discurso y explican la coherencia general de los textos y de las
conversaciones.

B. Significados locales. Aqui se estudia el léxico, es decir, la seleccion de palabras
relevantes que utilizan los hablantes y que reproducen con facilidad. Su importancia
esta en que las palabras reflejan los modelos mentales que los hablantes tienen de
los acontecimientos, asi como sus creencias. Los vocablos que interesan aqui son
los que manifiestan sesgos ideolégicos, por lo que hay que sacar:

i. Polarizacién ingroup — outgroup
ii. ldentidad — diferenciacion
iii. Descripciones de normas y valores
iv. Actividades
v. Propésitos

C. Estructuras “formales” sutiles. Se refiere a la forma como conversa el hablante.
Alude a las emociones, a las pausas, a lo analégico. También alude a identificar el
discurso en su formato (articulo, noticia, entrevista, etcétera).

D.Modelos contextuales. Se identifican los contextos globales y locales, a través de
los marcadores de contexto, que son, entre otros:

i. Descripciones de posicion y relacion
ii. Descripcion de recursos
iii. Instituciones
iv. Actoresy roles

E. Modelos de acontecimientos. Se refiere a los “hechos” a los que hacen referencia
los hablantes, y el significado que le dan a dichos hechos.

19vAN DIJK, Teun Adrianus van. La Multidisciplinariedad del analisis critico del discurso: alegato a
favor de la diversidad. En: WODAK, Ruth y MEYER, Michael (comp.). Métodos de andlisis critico
del discurso. Barcelona: Gedisa, 2003. pp. 146-147.
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F. Cogniciones sociales. Se ocupa de las representaciones sociales de las personas,
ideas que se identifican a través de:

i. Conocimiento personal, grupal, cultural, del asunto del que se habla.

ii. Actitudes (aceptacién o rechazo a personas, situaciones, lugares,
cosas, etcétera).

iii. ldeologias (sistemas de creencias mas amplios, compartidos por un
colectivo social representativo y que tiene conceptos clave, nociones
maestras y categorias que dan sentido).

Lo anterior quedaria condensado en forma de matriz de la siguiente manera'":

Cuestidn social: Codigo:
Estructuras Elementos Anotaciones
Macroestrucharas seménticas ox
P olarizacidn ingroup - outgroup
Significados locales Identidad - diferenciacidn
Descripciones de normas v valores
Estructuras formales sutiles Aok
Desctipciones de posicidny relacidn
Modslos contextaales Descripcilén §e tecursos
Instituciones
Actores yroles
Modelos de acontecimientos ikl
Conocimientos
Cogniciones sociales Actitudes
Ideologias

La metodologia de trabajo del andlisis de discurso supone que para cada grupo social
relevante o grupo de interés, se genere una matriz de andlisis, lo cual implica que no se
trata de repartir los discursos, para que se analice uno por uno, sino de distribuirlas
“cuestiones” para generar la matriz desde ella, aplicandola a los datos de que dispone la
empresa®.

Estos “datos” son los discursos formales que estan a disposicién de la empresa. Pero
también se puede unir este modelo con el segundo, en el sentido que las sesiones de
trabajo con los grupos de interés produzcan materiales “etnograficos”, es decir,
grabaciones fieles de los discursos de esos actores. Esas grabaciones se deben
transcribir, para poder proceder a analizar en detalle los discursos de estos grupos de
interés.

2. Proceso de dialogo

La realidad es que la empresa, todo el tiempo en que ha existido se ha relacionado con
sus grupos de interés. Pero es posible que en este proceso la compafila pase de
considerar sus relaciones tradicionales, con accionistas, trabajadores, clientes; a
reconocer otras relaciones que también son centrales en su negocio: los proveedores y

' MEYER, Michael. Entre la teoria, el método y la politica: la ubicacién de los enfoques

relacionados con el ACD. En: WODAK, Ruth y MEYER, Michael (comp.). Métodos de analisis
critico del discurso. Barcelona: Gedisa, 2003, pp. 35-59. DIJK, Teun Adrianus van. La
multidisciplinariedad del andlisis critico del discurso: alegato a favor de la diversidad. En: Ibid., pp.
143-177.

2 VERGARA, Algemiro. Anélisis critico del discurso. Bogota: Papers Yfantais, Pontificia
Universidad Javeriana. 2005.
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distribuidores que participan de su cadena de valor, la comunidad de su entorno, los
trabajadores que hacen parte de su cadena de valor, la naturaleza, las instituciones
publicas, la comunidad de su entorno.

Sin duda ha existido un nivel basico de comunicacion con algunos grupos de interés,
como los duefos, trabajadores y clientes. Es posible que esta comunicacion haya sido
esencialmente legal, centrada en asuntos de mercadeo; y muchas veces también con
métodos limitados al mercadeo. Pero en este momento hay muchas preguntas sobre esos
grupos de interés que aparecen ahora emergiendo en la realidad de la empresa. No sélo
es importante identificar sus intereses y expectativas, sino examinar con cada uno de
ellos en conjunto de criterios que rigen la responsabilidad social. Y hacerlo de tal manera
gque se establezca una comunicacién abierta y permanente. Las maneras de abordar esta
comunicacion puede variar: foros, paneles, consultas especificas, retroalimentacion sobre
temas concretos, establecimiento de redes, canales virtuales permanentes.

Los procesos de didlogo han de volverse permanentes en la gestién de la empresa. Esta
decision ayudara a la compafiia a tomar mejor sus decisiones, con mayor informaciéon y
con mayor responsabilidad sobre los efectos y los posibles afectados, tanto de manera
positiva como negativa.

Son efectos benéficos de una mejor comunicacion con los grupos de interés**:
Mejores capacidades para analizar y gestionar los riesgos.

Aprendizaje sobre los propios productos o servicios.

Construccion de credibilidad con los grupos de interés.

Mejor seleccién y retencion de empleados.

Consecucion de licencias formales e informales para adelantar las operaciones.
Aprendizaje organizacional de fuentes no tradicionales.

Cooperacion fluida para resolver problemas comunes.

Hay que dedicar especial atencién a las relaciones con los grupos de interés cuando se
descubren impactos negativos o cuando existe una diferencia fuerte entre la percepciéon
del grupo de interés y la que tiene la empresa de sus acciones.

De acuerdo con AccountAbility’, se puede establecer una tabla que organice la
priorizacion de los temas que se abordan en el dialogo con los grupos de interés, de la
siguiente manera:

e Temas relevantes para la salud financiera de la empresa. Se observan en el plan de
negocios y los informes financieros.

e Asuntos asumidos dentro de estrategias empresariales, que suelen siempre incluir
algunos grupos de interés. Se observan en las politicas escritas sobre los grupos de
interés.

e Temas relevantes para organizaciones semejantes. Se observan sistematizando
buenas practicas; también en los materiales de los gremios y las Camaras de
Comercio.

¥ KRICK, Thomas; FORSTATER, Maya; MONAGHAN, Philip y SILLANPAA, Maria. De las
palabras a la accidn, el compromiso con los stakeholder, manual para la practica de relaciones con
los grupos de interés. UNEP, AccountAbility. Enero de 2006. p. 31-32. Disponible en:
1Qttp://Www.telefonica.es/responsabilidadcorporativa/pdfs/manualpracticarelaciones.pdf

Ibid. p. 35.
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e Temas que movilicen las acciones de los grupos de interés. Para este caso en
concreto, ya hemos avanzado en identificar los grupos o personas que representan a
cada grupo de interés, y en realizar un acercamiento desde el punto de vista del
conocimiento que tienen las personas de la empresa sobre los diversos grupos de
interés. Otros datos saldran de las relaciones que se establezcan con estos grupos de
interés, donde se buscan identificar sus intereses y expectativas, asi como la
percepcion que tienen de la empresa. Sobre la impresion que tienen los grupos de
interés sobre la empresa ya propusimos el trabajo de analisis de discurso, para el cual
se puede sistematizar la informacién de las sesiones de dialogo que adelantemos, o
también mantener un seguimiento continuo de sus discursos en diversas fuentes,
como por ejemplo, sus comunicaciones formales, las comunicaciones publicadas en la
prensa, los estudios de las ONG y estudios de opinion.

e Temas relevantes en la conciencia social (local, nacional o global). Se observan en las
reglamentaciones internacionales sobre Responsabilidad Social Empresarial.

En este momento se pueden ajustar los objetivos estratégicos con la nueva informacion
gque se ha ido construyendo sobre los grupos de interés. Lo importante es que los temas
relevantes queden incluidos en los objetivos estratégicos de la empresa.

Para ello proponemos la construccién de una matriz que permita determinar los temas
relevantes identificados y la respuesta propuesta desde la empresa.

Sin embargo, esta matriz tiene que ser revisada al menos dos veces,

* Por las personas, dentro de la empresa, que tienen mayor relacion con cada grupo de
interés.

* Por representantes de los grupos de interés con los que ya se tenga una buena relacién
0 con expertos en los asuntos abordados.

Con este procedimiento se busca asegurar la fiabilidad de los datos originados en la
empresa sobre sus grupos de interés.

Es posible que no se encuentre una total coincidencia entre los objetivos estratégicos de
la empresa y los temas relevantes para los grupos de interés. Pero la compafia necesita
hacer su gestién de los grupos de interés con apertura y flexibilidad.

La matriz de temas relevantes necesita irse ajustando con el tiempo, en la medida en que
las relaciones vayan avanzando.

Es posible que varios grupos de interés demuestren atraccion por temas comunes, de
modo que se puede ir avanzado desde una relacion centrada en cada grupo de interés
hacia otra que tenga un enfoque multirelacional.

El siguiente cuadro puede ayudar a sistematizar esta informacioén, y los ajustes en los
objetivos estratégicos de la empresa.
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Matriz de temas relevantes para los grupos de interés

Grupo de interés Inquietudes planteadas o Temas planteados Relacion con los objetivos
reconocidas estratégicos

Directivos

Colaboradores

Proveedores y
contratistas

Usuarios y
clientes

Comunidad

Medio ambiente

El proceso de dialogo con los grupos de interés supone identificarlos para establecer
relaciones formales en las que la empresa pueda conocer sus opiniones. Como en ese
proceso de didlogo se van sefialando temas relevantes, pero no todos pueden ser
abordados por la empresa, es necesario crear mecanismos que ayuden a establecer
prioridades, con el fin de asegurar una buena gestion del tiempo, los recursos y las
expectativas®™.

% Ibid. p. 39.
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Para ello se pueden ordenar los temas en cuatro categorias:

e Latente: la empresa descarta el tema, hay poca informacién confiable al respecto,
pero algunas ONG y comunidades hablan de él.

¢ Emergente: hay una conciencia manifestada sobre el tema en la prensa; aunque no
hay informacion concluyente al respecto, algunas empresas experimentan diversos
enfoques para abordarlo.

o En consolidacion: hay bastantes ejemplos de buenas practicas sobre el tema; se
promueve el voluntariado empresarial para abordarlo; se desarrollan normas
voluntarias y se promueven leyes que regulen el asunto.

¢ Institucionalizado: se legisla sobre el tema o0 se establecen regulaciones empresariales
al respecto; las acciones al respecto se consideran dentro del modelo de excelencia
empresarial.

Sin duda, las respuestas de las empresas variaran en funcién de su propia comprension
de la responsabilidad social y en la medida en que estos temas se vayan incluyendo
dentro de sus objetivos estratégicos. Esto explica las diferencias entre las empresas que
asumen la ‘responsabilidad social’ con actitudes de defensa, las cuales sélo al final,
cuando se ha llegado a la institucionalizacion, se sienten obligadas a asumir los temas, y
las empresas que ven en los temas de responsabilidad social oportunidades para
consolidar su liderazgo. En medio estan las compafias que deciden asumir procesos
sisteméaticos de relacion con sus grupos de interés, que afrontan los temas emergentes
como retos y participan del proceso hasta llegar a su institucionalizacion.

Sugerencias metodolodgicas

Para las sesiones de trabajo sobre los temas relevantes con los grupos de interés, se
puede convocar a las personas de la empresa que tienen mayor relacién con los grupos
ya identificados; también se pueden invitar expertos en determinados grupos que ayuden
a ganar claridad sobre los temas relevantes.

La matriz de temas propuesta puede ayudar en la orientacion de la sesién de trabajo.

Las decisiones estratégicas de la empresa deben guiarse por la relevancia de los temas,
pero también por un analisis de riesgos y oportunidades, asi como por la prioridad
asignada al grupo de interés.

Proponemos sistematizar los temas relevantes en el siguiente cuadro, seguido de la
definicion de inclusion o no del tema en los objetivos estratégicos de la empresa
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Sistematizacion de temas relevantes por grupos de interés

Grupo de Tema latente Tema emergente = Tema en Tema Decision frente a
interés consolidacion institucionalizado objetivos estratégicos
Directivos

Colaboradores

Proveedores y
contratistas

Usuarios y
clientes

Comunidad

Medio
ambiente

Indicadores

* Identificacion de temas relevantes para los grupos de interés.
* Priorizacion de temas relevantes.
» Respuesta estratégica de la empresa.

RESULTADOS DE LA FASE:

Se espera que al final de la FASE | la organizacion haya desarrollado los temas
presentados en las estrategias 1 a 4. El objetivo es desarrollar el DOFA de la empresa,
tomando como base la informacion recopilada del marco legal, caracterizacion de
practicas, interaccion con los grupos de interés y la autopercepcion que tenga sobre si
misma. A continuacién se presenta el DOFA, como se sugiere que se plantee.
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CAPITALIZAR MEJORAR

OPORTUNIDADES

DIMENSION EXTERNA

MONITOREAR ELIMINAR

AMENAZAS

FORTALEZAS DEBILIDADES
DIMENSION INTERNA

Adaptado de Metodologia Tear de Trabalho em cadeia de valor. PP. 21-22.

Es recomendable que la organizacion proponga las estrategias en su plan de accion
directamente relacionadas con los siguientes aspectos:

Eliminar las debilidades para neutralizar las amenazas que presenta el mercado
Capitalizar las oportunidades del mercado, haciendo uso de las fortalezas de la empresa
Mejorar el aprovechamiento de las oportunidades de mercado, minimizando las
debilidades

Monitorear las fortalezas, con el propdsito de evitar que las amenazas del mercado
reviertan lo que hoy es positivo.

Este analisis DOFA debe presentarse explicitamente en el informe de

fase I. Este cuadro se utiliza como insumo para definir en la FASE II €l plan de accion de
manera que se debe elaborar juiciosamente y de la forma mas exhaustiva posible.

53



FASE Il. Planeacidén

En esta segunda fase se trata de generar una planeacién que permita el avance de la
empresa para hacerse coherente y consecuente con sus principios de “responsabilidad
social”. Sus procesos son:

e Caracterizacion de las practicas de RS que tiene la empresa.

¢ Conocimiento de los grupos de interés.

o Definicion de politicas y estrategias con esos grupos de interés.

e Planeacion de las acciones para mejorar el desempefio en RSE.

ES
PRINCIPIOS
DE RSE

=

PLANEACION

2

E7 CUADRO
DE MANDO

Estrategia 5. Criterios para la gestiéon

Los principios de Responsabilidad Social, muchas veces llamados en las empresas
valores 0 principios éticos, constituyen el aspecto central de todo proceso de
Responsabilidad Social Empresarial.

Las personas en la organizacion necesitan tener claridad sobre los criterios Gltimos de
juicio que orientan la toma de decisiones en todos los niveles. Cuando estos criterios
altimos no son explicitos, es decir, cuando no existen de manera formal en un documento
de conocimiento publico, es posible que las personas compartan un cierto sentido de lo
que consideran “correcto” como fruto de la cultura de su organizacion. Pero no siempre
esto ocurre, de modo que se pueden presentar confusiones en situaciones problematicas,
en las que las elecciones resultan totalmente imprevistas.

En las culturas tradicionales, estos dilemas se enfrentaban recurriendo a personas con
experiencia, que pudieran aconsejar a quien debia tomar la decision. Pero en las
sociedades democréticas se ha hecho necesario un proceso mucho mas complejo. La
cultura democratica exige que se construyan acuerdos béasicos sobre los elementos
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fundamentales de las organizaciones, desde el Estado hasta las empresas. Si en una
sociedad tradicional se podia confiar en unos valores compartidos, no ocurre lo mismo en
la democracia, pues nuestras sociedades estan conformadas por personas con distintas
orientaciones morales; por ello se necesitan procesos de didlogo en los que se haga
posible hablar sobre esa diversidad de posturas, con el fin de llegar a acuerdos sobre los
principios que todas las personas estan dispuestas a compartir, en el contexto de su
organizacion. Por otro lado, ya no es posible confiar sélo en el consejo de las personas
mas sabias y experimentadas, pues ellas también pueden expresar diversidad de criterios
para la toma de decisiones; se ha hecho entonces imperativo poder contar con unos
principios compartidos, que rijan y orienten a todos en la organizacion.

Las empresas, que hacen parte de la sociedad moderna, que tienen una estructura de
libre mercado y una organizacion democrética, también deben acceder a los principios
basicos que rigen la democracia. Si bien en la empresa hay un orden definido de toma de
decisiones, ya no es posible que esas decisiones obedezcan a la arbitrariedad, es decir,
gue carezcan de razones que sean comunicables en publico.

En este sentido, toda la empresa, para acceder al contexto propio de la responsabilidad
social, gue es el de la ciudadania, necesita reconocer cuales son los principios que la han
venido rigiendo, para examinar con sensatez si se trata de los principios que todas las
personas comparten como orientaciones centrales para construir el proyecto comun que
es la empresa.

Aqui es central destacar que hablamos de “todas las personas” en la empresa, pues en el
contexto de la ciudadania las personas nos reconocemos iguales las unas a las otras. Ya
en este contexto no es licito argumentar una mejor herencia, una cierta sangre o una
cierta pertenencia étnica o de origen social para poder considerarse superior o para
considerar inferiores a otras personas.

Entonces, las personas que lideren el proceso en la empresa necesitan tener claro que se
trata de un proceso participativo, en que las personas han de tomar parte en su condicién
de personas, es decir, en cuanto son iguales. Y esto se traduce en que la metodologia
debe tender a abarcar en este punto al conjunto de personas de la empresa.

Para realizar el ejercicio de formulacion los principios de responsabilidad social se
necesita fomentar un ambiente de mutuo respeto entre las personas participantes, asi
como de dialogo. El respeto mutuo es esencial, porque cada persona debe poder asumir
las propuestas de las otras personas como expresiones de sus opciones basicas para los
ambitos de la vida que comparten; y el dialogo, porque es la actitud central para que este
ejercicio sea exitoso y pueda servir de soporte a todo el proceso de gestion de
‘responsabilidad social’. Lo fundamental del didlogo no esta tanto en el decir, sino en el
poder escuchar a las otras personas. Si bien al decir lo que pienso expreso mis derechos
y me hago valer en mi ciudadania, en el escuchar reconozco a la otra persona en cuanto
otra persona, con un valor en dignidad igual al mio. Y este escuchar consiste en poder ir a
lo que esa persona ha querido decir, mas alla de aquello que yo quiero escuchar o mas
allda de mis propias interpretaciones, de manera que la actitud de escucha implica
explicitamente aprender a estar en la perspectiva de esa otra persona, comprendiendo lo
gue dice, interpretandolo como ella lo esta diciendo y asumiéndolo como un aporte valioso
para la construccion grupal.
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Esta es la manera de llegar a consensos construidos desde la argumentacion. En la
construccién del consenso lo importante son las razones, y esto porque asi como ya no
queremos tener instituciones en las que se obre con arbitrariedad, en la vida concreta
tampoco nos disponemos a obrar sin razones. Las acciones humanas que carecen de
razones, de sentido, no valen la pena vivirse. Por esto resulta tan importante que se
construya un consenso, porque cada persona necesita encontrar sentido a lo que hace,
requiere sentirse perteneciente a un proyecto mayor y precisa ser reconocida en su
humanidad, que en este caso concreto quiere decir como alguien con igual capacidad
para participar en las construcciones comunes.

Sin embargo, el didlogo es una realidad que se ha vuelto problematica en nuestro pais.
Llevamos muchos afios de violencia, y ésta ha fracturado los distintos vinculos sociales y
ha sembrado la desconfianza. De esta manera, se necesita crear un ambiente que
favorezca el dialogo. Para ello se puede recurrir a las diversas estrategias de manejo de
conflictos o a las herramientas propias de manejo de grupo.

Se recomienda sensibilizar a los miembros de la empresa, pues es necesario que las
personas que lideran y ejercen la autoridad comprendan la necesidad de contar con un
nivel esencial de participacion de todas las personas en las decisiones centrales de la
empresa, como lo es la construccion de los principios de responsabilidad social; y que
garanticen con sus actitudes que esa participacion sea sincera y abierta. Pero también es
necesario que el conjunto de trabajadores de la empresa asuman una posicién diferente
frente a quienes controlan la propiedad y dirigen la compaifiia, pues es posible que por
costumbre asuman todo lo que digan las personas de mas autoridad, de manera que no
se comprometen con la construccibn comun. Al igual que en los procesos de
aseguramiento de la calidad, todas las personas de la empresa deben asumir el proceso
de cambios que se va a introducir con la gestion de ‘responsabilidad social’. Aunque
habra diversidad de responsabilidades es sumamente importante para que el modelo se
haga operativo, que todas las personas asuman su propia responsabilidad. Esta es la
razon fundamental para que participen de la elaboracion de los Principios de
Responsabilidad Social y los consideren como algo propio, nunca como algo impuesto y
elaborado por un pequefio grupo.

En adelante, se espera que los principios de responsabilidad social se constituyan en lo
fundamental de la empresa. Estos principios tienen que poder resultar orientadores para
todas las tomas de decisiébn que se hagan en ella, y deben hacerlo de manera estable,
estando situados en los cambios que puedan presentarse en quienes colaboran, asi sea
en un cargo de alta direccidn. Asi, estos principios de responsabilidad social han de
convertirse en el eje articulador de toda la vida de la empresa, y deben ayudar a construir
nuevos vinculos entre sus miembros, y de éstos con quienes hacen parte de los otros
grupos de interés. Por eso, ademas de orientar toda la gestion, haran parte de la gestion
del cambio de la cultura de la organizacion y ayudaran a establecer los vinculos que
permitan que las personas se reconozcan unas a otras como seres humanos
comprometidos en un proyecto comun, que es valioso para ellos y también para la
sociedad.

Requerimientos
Se recomienda nombrar a un par de personas que ayuden a hacer la memoria de las
sesiones de trabajo. Esta ha de procurar cefiirse a describir lo que sucede en las sesiones

de trabajo, recogiendo las opiniones que se ponen en debate, sin colocar los nombres de

56



las personas. La realizacion de una sintesis final serd siempre una buena ayuda para el
futuro.

Indicador
Documento de principios de RSE.

Metodologia

Taller principios de responsabilidad social de la empresa
Instructivo

Se propone una ruta posible. Cada consultor/a debe ajustar estas indicaciones a la
realidad de la empresa, teniendo suficiente libertad para proponer variaciones que lleven
al mismo resultado.

Trabajo individual

Se entrega a cada participante una hoja de principios para que los priorice. En esta hoja
aparecen unos principios que han sido organizados en grupos de cinco. Se trata de que
cada uno se pregunte cual es la importancia que tienen estos principios dentro de la
empresa para jerarquizarlos de uno a cinco, escribiendo el numero cinco al lado del
principio mas importante y el nimero uno al lado del principio menos importante.

Se entrega la segunda hoja para efectos que los califiquen segln la puntuacion asignada
en el folio. Los principios que saquen la mayor puntuacion seran los elegidos. Cada
principio aparece en cinco diferentes casillas. En la segunda hoja cada principio esta
seguido del nimero de las casillas donde aparece y hay un espacio para que usted
coloque el valor que le asigno. Al finalizar, debe sumar los valores asignados.

Se entrega la tercera hoja para que apunte los cuatro principales principios segun los
mayores puntajes que usted ha asignado. Por favor, ahora defina como entiende ese
principio.

Trabajo en grupo
Se relinen en grupos de cuatro personas, maximo cinco.

El ejercicio consiste en dialogar en grupo sobre los cinco principios que cada participante
eligié. Al final, como resultado del didlogo, se deben escoger cinco principios en cada
grupo, no como el resultado de una votacién (sumar los puntajes de cada participantes),
sino tratando que los principios mas importantes que cada persona establecio y las
razones por las que eligié cada principio, estén incluidas en el resultado grupal.

Para esto, es importante aprender que dialogar, consiste no so6lo en poder hablar, sino en
hacerlo de manera razonable, poniendo lo que cada uno piensa en términos que los
demas puedan comprender y compartir, y que, asi como es de importante argumentar,
también es esencial escuchar, que consiste en comprender la perspectiva que la otra
persona expresa.
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Cada grupo elabora al final una cartelera sobre los cinco principios elegidos y explica qué
significa para ese grupo cada principio.

Reglas para el dialogo

El didlogo busca promover la construccion de acuerdos razonables.

Supone que cada participante en el didlogo valora la perspectiva de los otros, y se
dispone a crear razones comunes a partir de los argumentos que cada uno de los otros
participantes expresa.

El didlogo exige que cada participante esté en disposicion de salir de su propia
perspectiva, de sus intereses y fines, y se pregunta por aquello que puede compartir con
las otras personas que participan de ese diélogo.

Al interior de una organizacion, el dialogo permite llegar a los acuerdos de base para la
convivencia, que han de ser compartidos y construidos a partir de razones.

Unos minimos de convivencia cimentados a través del didlogo permiten que las personas
se identifiquen con lo esencial de su organizacion, que ganen sentido de pertenencia y
gue se faciliten las razones para la cooperacion, esencial al funcionamiento de toda
organizacion.

Votacién sobre los principios de RSE

Las carteleras se exponen o se extienden en el piso o se pegan en la pared, segun el
espacio disponible.

Se pide a las personas que vuelvan a mirar cada cartelera, recordando lo que cada grupo
gueria decir.

Para realizar la votacion, se entrega a cada participante cinco votos (sellos
autoadhesivos), que puede colocar libremente en los principios (fijandose en las
redacciones) que cada quien decida.

Al terminar, se cuentan y se escogen los principios de la empresa, priorizando los cinco
primeros.

Se nombra un comité representativo que redacte un borrador de los principios, recogiendo
el resultado del trabajo comdn. Esos resultados se deben multicopiar y repartir a cada
persona de la empresa.

Se dara un tiempo de dos semanas para que todas las personas de la compafiia hagan
sus comentarios y propuestas. Una vez se recojan éstas, se hara una redaccion final que
se presenta a aprobacion de la Junta Directiva. Cuando el documento sea aprobado, se
imprimird y se pondra en conocimiento de las personas de la empresa.
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Principios de RSE

1
() Colaboracién

() Transparencia
() Calidad

() Proteccién

() Equidad

5

() Integridad

() Responsabilidad
() Cuidado

() Sostenibilidad
() Confianza

) Calidad

) Justicia

) Coherencia
) Confianza
) Cuidado

13

() Cuidado

() Dialogo

() Diversidad
() Equidad

() Coherencia

2
() Confianza
() Sostenibilidad
() Proteccion
() Respeto
() Integridad
6
() Equidad

() Respeto
() Solidaridad
() Cuidado
() Colaboracion
10

() Proteccion

() Colaboracion
() Equidad

() Diversidad

() Sostenibilidad

14

() Solidaridad

() Integridad

() Confianza

() Coherencia

() Responsabilidad

3
() Diversidad

() Solidaridad

() Respeto

() Responsabilidad
() Didlogo

7
() Coherencia

() Proteccion

() Sostenibilidad
() Solidaridad

() Transparencia
11

() Respeto

() Confianza

() Integridad

() Dialogo

() Calidad

15

() Sostenibilidad
() Equidad

() Colaboracién
() Justicia

() Respeto

4
() Diélogo

() Cuidado

() Responsabilidad
() Transparencia
() Diversidad

8
() Justicia

() Calidad

() Transparencia
() Colaboracion

() Solidaridad

12

() Responsabilidad
() Diversidad

() Dialogo

() Integridad

() Justicia

16

() Transparencia
() Coherencia

() Justicia

() Calidad

() Proteccion
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Concertando principios comunes

Documento de principios de RSE
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Estrategia 6. Politica y objetivos

Una vez que se ha aprobado el documento de “Principios de responsabilidad social”, se
pasa a planear los detalles que van a orientar el proyecto de consultoria. Esto es, a
identificar el papel que cumplira el Modelo de gestién dentro del conjunto de la planeacion
de la empresa.

Hay que comenzar preguntando por el tipo de planeacién que hace la empresa. Al igual
que en el caso del cumplimiento, toda empresa supone procesos de planeacion; pero es
posible que se haga de manera informal o poco sistemética.

Se trata de trazar la ruta del proceso de alineacion entre lo que la empresa tiene en su
planeacion, y sus principios de RSE. El modelo de gestién de RSE no es un sistema
adicional que se suma a los otros que ya tiene la empresa, sino la integracion de los
diversos modos y sistemas de gestidon en el marco de ‘responsabilidad social’ que la
empresa se da a si misma.

Se trata de examinar la manera como se relaciona la ‘responsabilidad social’ de la
empresa con los elementos centrales de su gestion.

Misidn y vision

Toda empresa tiene una mision; es posible que no esté escrita, pero responde a la
pregunta por la razén de ser de la compafiia; responde por la condiciéon que se quiere
lograr, que indica ademas su posicion estratégica en el mercado

La vision, en cambio, da cuenta de a lo que la empresa pretende alcanzar. Por lo general,
se trata de un horizonte amplio, que incluye elementos valorativos, aspiraciones y
posibilidades abiertas en el mercado real.

El proceso que emprendemos consiste en ayudar a que toda la empresa se haga
coherente con sus principios de responsabilidad social. Para esto formulamos el
propésito, que consiste en la definicién del papel que va a desempeniar la gestion de la
‘responsabilidad social’ en la empresa.

El problema concreto es la pregunta por la coherencia entre la mision y visién de la
empresa con los principios de responsabilidad social. Es necesario proceder a un analisis
de los documentos de mision y vision de la compafiia, para preguntar por su relacion con
€s0s principios.

Si la empresa carece de estos documentos, no quiere decir que no tenga una misiéon y
una vision, sino que no las ha formalizado. Pero es posible que todas las personas las
reconozcan porque si se trata de una cultura compartida. En este caso, es necesario
explicitarlas, y luego examinarlas desde la pregunta por la coherencia con los principios
de “responsabilidad social”.

En todo caso, esta es una oportunidad para proceder a elaborar los documentos de
mision y visién de la empresa. De este modo, el proceso del Modelo de gestion de
responsabilidad social nos lleva a ganar en enfoque estratégico y ha buscar la coherencia
de todos los procesos de la organizacion con sus principios de responsabilidad social.
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Una vez hecho este andlisis, procedemos a enunciar el propésito de la gestién de la
‘responsabilidad social’ en la empresa.

Una comprension inicial de la empresa

Para formular el alcance del proceso de integracion de los principios de RSE en la
empresa, asi como los objetivos que pretende alcanzar y que orientan este proceso de
ajuste, continuamos analizando la empresa en su organizacion y en sus operaciones.
Este andlisis preliminar nos dard la informacién inicial.

El andlisis de la organizacion se concentra en los procesos de decisiones y en los
procedimientos funcionales de la empresa. El alcance consiste en la manera de integrar
los principios de responsabilidad social en todas las actividades de la empresa, y hacerlo
desde adentro, pues, como ya dijimos, no se trata de superponer un nuevo modelo con
nuevas exigencias para la empresa, sino de trabajar en la coherencia de la compafiia a
partir de sus principios.

Se trata de unos andlisis que deben hacerse con toda la profundidad posible. Es
necesario analizar el organigrama, para identificar como se toman las decisiones; como
fluye la informacion interna y externa. Por otro lado, también se deben comprender los
roles y funciones: la autoridad, las responsabilidades e influencias.

Interesa para la consultoria, identificar quienes pueden desempefiar mejor los roles de
responsabilidad en la gestién de ‘responsabilidad social’. Es muy probable que la empresa
designe a una persona, y que, en Ultima instancia, las personas de mayor autoridad
tengan la atribucién de la direccién del modelo. Pero la consultoria necesita contar con el
apoyo de sujetos que en la realidad puedan dinamizar y gestionar todo el modelo. Es
importante hallar la forma de poder contar, de manera explicita, con esas personas para
que asuman la responsabilidad del modelo.

Al finalizar este andlisis debemos determinar el alcance, lo que responde a la pregunta de
cdmo vamos a integrar la responsabilidad social en la gestion de la empresa. Aqui
también se debe contar con una decisién sobre las personas responsables que facilitaran
el proceso al interior de la compaifiia.

El dltimo analisis que debemos emprender tiene que ver con las operaciones de la
empresa. Con ello buscamos formular los objetivos que pretende alcanzar y que orientan
este proceso de ajuste de la empresa a sus principios de responsabilidad social. Estas
operaciones podemos estudiarlas a través de su mapa operativo y de su cadena de valor.

Hay muchos modelos de mapas operativos. Se recomienda emplear el analisis de la
“gestion por procesos”. Se trata de considerar a la empresa como un mapa de actividades
con un objetivo comun: la satisfaccidon de los grupos de interés de la empresa. A
compafia se la pensara como proceso, como “el conjunto de actividades
interrelacionadas que producen un valor afiadido para los grupos de interés™®,

®* ROSER HERNANDEZ, Isabel. Guia de RSE para Pymes. Madrid: Observatorio de RSC. 2005. p.
71. Disponible en: www.observatoriorsc.org
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EL MODELO DE PROCESOS EN LARSE

RECURSOS RIESGOS

Sociales Profesionales ' ‘ Sociales
Estra;égico Estratégicos

Cientificos RETOS |:> Cientificos
Econdmicog ACTIVIDAD |::> RESULTADOS Economicos
Tecnicos| REQUISITOS |:> Técnicos
Contratos Contratos

LU A dministracion ﬁ ﬁ Ciudadanos Legales

CONTROL PELIGROS
Modelo Proceso RSE S NCA

Modelo de procesos (Manuel Navarro, NCA Grupo Consultor)

Este enfoque va a poner el analisis en la perspectiva de los “grupos de interés”, que es
propia aunque no exclusiva de los discursos sobre responsabilidad social. Lo que interesa
como resultado es comprender las interrelaciones internas de la empresa e ir identificando
los “grupos de interés” e impactos asociados a cada uno de los procesos empresariales.

La cadena de valor la analizaremos a través de los centros de actividad de la empresa,
que pueden ser administrativos, productivos o comerciales. Pero debemos incluir el
analisis de las actividades de la empresa que son externas o externalizadas, y que
pueden no ser llevadas a cabo por la compafiia misma sino por sus proveedores o
distribuidores.

Lo que se busca ahora es identificar los riesgos e impactos propios de las actividades de
la empresa. Es de suma importancia este analisis puesto que la gestion de
‘responsabilidad social’ es en buena medida una gestién de estos riesgos e impactos.

El resultado de estos andlisis debe traducirse en los objetivos estratégicos del proceso de
‘responsabilidad social’ en la empresa.

Cuando se trabaja a partir de los grupos de interés, el andlisis de riesgos e impactos
puede detallarse de la siguiente manera: identificados los principios, la mision y la visién
de la empresa, consideramos ahora cual es su objetivo estratégico. Entonces, se entabla
el didlogo en torno a ese objetivo:

= ;Como se relaciona ese objetivo estratégico con nuestros grupos de interés?

= ¢ Qué riesgos y oportunidades tenemos con cada uno de nuestros principales
grupos de interés para el logro de nuestro objetivo estratégico?

= ;COmo podemos gestionar estas relaciones para tener éxito en nuestro
objeto?
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A partir de estas respuestas podemos escribir los objetivos estratégicos en las relaciones
con nuestros grupos de interés.

o “El marco de responsabilidad social de la empresa” esta constituido por el
proposito, el alcance y los objetivos estratégicos de la gestion de ‘responsabilidad
social’ de la misma.

PLANTEAMIENTO DE LA POLITICA INTEGRAL DE LA ORGANIZACION

La politica integral de la organizacion debe constituirse en el elemento de entrada a su
gestion integral, ya que esta define los lineamientos y las intenciones de la organizacion
para dar cumplimiento a los intereses de las diferentes partes interesadas posibles de una
organizacion.

Para formular una politica integral, la alta direcciéon debe contar con informacién basica,
tal como:

1. Necesidades y expectativas del cliente: es indispensable conocer qué quiere el
cliente. Esta informaciéon puede ser recolectada con herramientas tales como
evaluaciones de satisfaccion del cliente, o por la experiencia y comunicacion que
mantienen las personas que se relacionan con el cliente, quejas y reclamos,
estudios de mercado desarrollados con metodologias formales, entre otros.

2. Requisitos y aspectos legales: se debe considerar el cumplimiento de los
requisitos legales nacionales e internacionales asociados con el producto/ servicio,
ambientales, seguridad y salud ocupacional, de tipo financiero, cumplimiento de la
Declaracion Universal de los derechos humanos, Convencién de las Naciones
Unidas sobre la eliminacion de toda forma de discriminacion de la mujer,
Convencion de la Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifo,
Recomendaciones de la Organizacion Internacional del Trabajo en sus
convenciones 29 y 105 ( trabajo forzados y esclavitud), Convencion 87 (libertad de
asociacion), Convencion 100 y 111 (Remuneracién), Convencién 135
(Representantes de los trabajadores), Convencion 138 y recomendacion 146
(edad minima), Convencion 155 y recomendacién 164 (salud y seguridad en el
trabajo), Convencion 159 (rehabilitacion vocacional y empleo de personas
discapacitadas), convencion 177 (trabajo en el hogar) y convencién 182 (peores
formas de trabajo infantil), entre otros.

3. Metas de la Organizacion.

4. Expectativas de las partes interesadas: Se consideran partes interesadas los
sSocios 0 accionistas, proveedores y contratistas, comunidad, colaboradores de la
organizacion.

5. Resultados de la planeacion estratégica: directrices de la organizacion como
mision, vision, valores, entre otros.

6. Resultados del desempefio: El estado actual de los productos, servicios y
procesos de la organizacibn muestra deficiencias que se pueden convertir en
oportunidades de mejoramiento.

7. Analisis de impactos ambientales y su impacto.

8. Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional.

9. Acuerdos con las comunidades, asociaciones, agremiaciones y otros.

10. Capacidad financiera de la organizacion para realizar inversiones.
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Sdlo con el andlisis de la informacién anterior, la alta direccion responsable de la
formulacion de la politica integral podra generar compromisos reales en relacion con:

- Cumplimiento legal

- Mejora continua

- Prevencion y proteccion del medio ambiente

- Seguridad tanto de los trabajadores como de los bienes

- Garantia de obtencién de excedentes y éxito en las inversiones
Mantenimiento de la responsabilidad de la organizacion con la sociedad

Metodologia

1. Sesion de trabajo de cuatro horas con un equipo seleccionado de representantes de los
diversos ambitos de la empresa junto con su equipo directivo.

Obijetivo: definir propdsito, alcance del proceso y objetivos pretendidos, que dan cuerpo al
documento de RSE.

Papel del consultor: moderar y facilitar el proceso.
Actividades:

a) Dialogo breve con las personas participantes sobre lo que entienden, saben y hacen
de respecto a la Responsabilidad Social Empresarial. Se busca que las personas
participantes se sensibilicen para el trabajo que van a realizar.

b) Nombrar un par de personas de hagan la relatoria de la sesion, recogiendo los
principales aportes y acuerdos sobre la RS de la empresa.

c) Andlisis comparativo de la planeacion de la empresa con sus principios de
‘responsabilidad social'.

d) Dialogo y toma de decisiones sobre lo que implica para la empresa el asumir sus
principios de RS en el conjunto de su planeacién, siguiendo la estructura del
documento de RSE.

e) Analisis de la organizacién y construccion del alcance y de objetivos estratégicos del
proceso.

f) Designacién de persona 0 equipo que operara como responsable o gestor del
proceso.

g) Tiempo de redaccién del documento, a partir de los apuntes de las personas relatoras.

h) Aprobacion conjunta del documento.

2. Publicacion del documento de RSE: la junta directiva de la empresa debe revisarlo,
ajustarlo y darlo a conocer al conjunto de la empresa en un plazo no mayor de una
semana.

Requerimientos
* Documentos vigentes de planeacion de la empresa.
* Documento de principios de RSE.

» Sala para la sesion de trabajo en grupo, con las comodidades necesarias: computador
para levantar la relatoria, papelografo, pliegos de papel periddico, etcétera.
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+ Se mantendran los mismos criterios que en la estrategia anterior con relacion a la
relatoria: identificar las ideas, no las personas que hablan. Procurar fidelidad a la vez que
sintesis.

* Limitar cada actividad a una hora. No se trata de un diagnostico exhaustivo, sino del
establecimiento del punto de partida del modelo.

Definicion de Objetivos

Para la definicibn de los objetivos de la organizacién, se deben conocer todos los
elementos de entrada que se tuvieron en cuenta para la formulacion de la politica integral
asi como el analisis matricial planteado anteriormente.

Los objetivos deben ser especificos y realistas, compatibles con la autoridad recibida y las
interrelaciones, flexibles para ajustarse a modificaciones, entendibles, incluir mejora
continua en el desempefio y crear compatibilidad con otros sistemas de gestion.

A partir de alli se pueden plantear los objetivos integrales por ejemplo: “Reducir el 40% de
los desperdicios de materiales, en la elaboracién de producto a 30 de diciembre de 2008”

El planteamiento de este objetivo se debe a un impacto relacionado con la contaminacion
del suelo por disposicion de residuos inorganicos, la vulnerabilidad de un incendio que
puede afectar los bienes y las personas de la organizacion o la proteccién de los
materiales suministrados por el cliente, la posibilidad de redisefiar productos, procesos y
la tendencia creciente en reduccién de desperdicios.

Despliegue estratégico al nivel y funciones pertinentes

Una vez definidos los objetivos de sistema de gestion de la organizaciéon se debe iniciar el
despliegue estratégico a los procesos de la organizacion de acuerdo con el aporte que
cada uno de ellos puede aportar como objetivos de nivel.

Para hacer esta labor la alta direccion se retne con cada uno de los responsables de los
procesos, para que cada uno plantee su nivel de compromiso con la estrategia y con la
definicion de los parametros de control.

N
POLITICA
INTEGRAL
J
S
OBJETIVOS
INTEGRALES
/
S
METAS 'Y
PROGRAMAS
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a)

b)

d)

Indicador

Documento Marco de responsabilidad social de la empresa que incluye la politica de
gestién de la organizacion, y los objetivos de la misma, publicado y difundido en su
Intranet, en su sitio Web (si lo hubiera) y en los medios de comunicacion interna.

Estrategia 7. Cuadro de Mando

Los &mbitos de aplicacion son los ejes sobre los que se ha de desarrollar la gestién de la
responsabilidad social, definidos desde los estandares internacionales de RSE y como
respuestas a los distintos andlisis realizados (diagndstico de préacticas, mapas de grupos
de interés, temas relevantes)

Metodologia
Planeacién de RSE

Elija el a&mbito de referencia (direccién y gobierno corporativo, derechos humanos y
organizacion interna, bienes y servicios, proveedores y relaciones comerciales, medio
ambiente, comunidad). Escribalo en el espacio de “ambito”.

Criterio de relacion: se derivan de los principios de responsabilidad social de la empresa,
buscando responder a los hallazgos del diagndstico y del didlogo con cada grupo de
intereés.
Un criterio de relacién serd una orientacion o directriz que dirija las acciones de la
empresa frente a ese grupo, de manera que se tienda a la coherencia de las acciones de
la empresa con sus principios de responsabilidad social.
e Al revisar la caracterizacion de practicas de responsabilidad social se encuentran
situaciones que requieren fortalecerse, mejorarse, transformarse o implementarse.
e Se construye el criterio teniendo presente que no es un “objetivo”, sino un
paradigma para que las acciones cotidianas estén definidas desde una cultura de
compromiso con la responsabilidad social; también debe servir para orientar la
toma de decisiones de toda la gestién de la organizacion.
e Conviene orientar este trabajo a la luz de los ‘criterios minimos de RSE’, que seran
el horizonte al cual debe ajustarse la empresa, y que serviran de criterios para
construir indicadores y elaborar el informe de Sostenibilidad.

Para responder a los desafios y retos tanto del documento de responsabilidad social,
como de la caracterizacion de las practicas de responsabilidad social y del didlogo con los
grupos de interés no basta con establecer criterios generales, sino que de cada uno de
esos criterios deben desprenderse acciones generales que la empresa considere
deseables o necesarias con el fin de gestionar con responsabilidad social su relaciéon con
cada grupo de interés.

Esas acciones generales deben desglosarse en acciones concretas, que hagan particular
y concreta la realizacion.

Esas acciones concretas deben tener responsables, que seran las personas encargadas

de animar, facilitar y ejecutar los procesos concretos de ajuste de la empresa a sus
principios de Responsabilidad Social.
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f) Las acciones de las personas responsables se planifican en los periodos de tiempo de la
planeacion general de la empresa.

g) Para actuar dentro de la realidad de la empresa, se procede a identificar y a asignar los
distintos recursos que requiere la ejecucion de las acciones concretas.

h) Estas acciones deben formularse en términos de los logros buscados, de manera que se
puedan reconocer los compromisos medibles y documentables que servirdn a los
indicadores del informe de sostenibilidad.

Cuadro de planeacion

Se pueden aplicar otros modelos y metodologias de planeacion, siempre que den el
mismo resultado.

Proponemos un método alterno de planeacion, a partir del propuesto por el Observatorio
de Responsabilidad Social'":

Planeacion

Tras los pasos anteriores, la empresa estara preparada para seleccionar y priorizar los
aspectos a trabajar. Recuerde que en materia de responsabilidad social, los grupos de
interés deberan tener una presencia importante en esta planeacion.

La secuencia que proponemos es la siguiente:

Acciones

1. Recoger el documento de responsabilidad social de la empresa.

" ROSER HERNANDEZ, Isabel. pp. 73-74.
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* Ya se contd con la aprobacion de la direccién de la compafia para reformular o
establecer su mision y visién en coherencia con sus principios de responsabilidad social,
asi como los objetivos estratégicos.

* Ya se ha seleccionado y nombrado una persona para que lidere la implantacion del
modelo de gestion de responsabilidad social de la empresa.

» Se debe haber comunicado a los miembros de la companiia, asi como a sus principales y
mas conocidos grupos de interés: duefios, socios comerciales, proveedores.

2. Identificacion de los objetivos.

* Establecer los objetivos.

* Determinar el plazo de consecucion de los mismos.

* |dentificar indicadores que permitan realizar el seguimiento y gestion de la evolucién de
los mismos.

3. Establecer los recursos asociados.

La direccidn, junto con la persona encargada de la gestidon de responsabilidad social de la
empresa, determinard los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, y la
disponibilidad de los mismos para la implantacibn y mantenimiento de la gestién de
responsabilidad social de la empresa.

4. Aprobar el plan de accion.

La persona encargada de la responsabilidad social de la empresa redactara un “plan de
accion” en el que se recojan todas las actividades o decisiones anteriores y se las
presentard a la direccion para su aprobacion.

5. Comunicar el plan de accion

* La direccién comunicara a todos/as los/as responsables de departamento o area el “plan
de accién”.

» Todos/as los/as trabajadores/as deberan conocer el plan de accién aprobado y sus
responsables inmediatos superiores deberan indicarles las acciones concretas y los
recursos con los que cuentan para su consecucion.

De camino hacia los indicadores de RSE
El Programa ComprometeRSE ha elegido unos indicadores del conjunto propuesto por el
GRI en su tercera version. El analisis detallado y los protocolos para levantar esa

informacion estan en el Manual de reporte de sostenibilidad.

Esos indicadores son los siguientes:

Nivel inicial: afio 1

Direccion y gobierno corporativo

GC 1: Valor econémico directo generado y distribuido, incluyendo ingresos, costes de
explotacién, retribucion a empleados, donaciones y otras inversiones en la comunidad,

beneficios no distribuidos y pagos a proveedores de capital y a gobiernos.

GC 2: Composicion de los 6rganos de gobierno corporativo y plantilla, desglosado por
sexo, grupo de edad, pertenencia a minorias y otros indicadores de diversidad

69




Organizacion interna

DO 1: Actividades de la compafiia en las que el derecho a la libertad de asociaciéon y a
acogerse a convenios colectivos puedan correr riesgos importantes, y medidas adoptadas
para respaldar estos derechos.

DO 2: Relacién entre salario base de los hombres con respecto al de las mujeres,
desglosado por categoria profesional.

Bienes y servicios

BS 1: Fases del ciclo de vida de los productos y de los servicios en las que se evaltan,
para segun el caso mejorar, los impactos de los mismos en la salud y en la seguridad de
los clientes; porcentaje de categorias de productos y servicios significativos sujetos a tales
procedimientos de evaluacién.

BS 2: Tipos de informacién acerca de los productos y de los servicios que son requeridos
por los procedimientos en vigor y por la normativa; porcentaje de productos y servicios
sujetos a tales requerimientos informativos.

Relaciones comerciales: proveedores y distribuidores

PC 1: Palitica, practicas y proporcion de gasto correspondiente a proveedores locales en
lugares donde se desarrollan operaciones significativas.

PC 2: Valor monetario de sanciones y multas importantes y nimero total de sanciones no
monetarias derivadas del incumplimiento de las leyes y de regulaciones sobre
competencia desleal.

Medio ambiente

MA 1: Iniciativas para mitigar los impactos ambientales de los productos y servicios y
grado de reduccién de ese impacto.

MA 2: Porcentaje de productos vendidos, y sus materiales de embalaje por categorias de
productos que son recuperados al final de su vida Util.

Comunidad
CO 1: Gasto total en desarrollo de infraestructura y servicios para beneficio publico.

CO 2: Porcentaje de empleados formados en las politicas y procedimientos anti-
corrupcion de la organizacion.

Nivel intermedio: afio 2
Direccion y gobierno corporativo

GC 3: Porcentaje y numero total de acuerdos de inversion significativos, que incluyen
clausulas de derechos humanos o que hayan sido objeto de analisis en esa materia.
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Organizacion interna

DO 3: Cobertura de las obligaciones de la organizacibn debidas a programas de
beneficios sociales.

Bienes y servicios

BS 3: Numero total de incidentes fruto del incumplimiento de las regulaciones
concernientes a las comunicaciones de marketing (la publicidad, promocién y patrocinio);
namero distribuido en funcién del tipo de resultado de dichos inconvenientes.

Relaciones comerciales: proveedores y distribuidores

PC 3: Porcentaje de los principales distribuidores y contratistas que han sido objeto de
analisis en materia de Derechos Humanos, y medidas adoptadas en consecuencia.

Medio ambiente
MA 3: Peso total de residuos gestionados, seguin su naturaleza y destino.
Comunidad

CO 3: Naturaleza, alcance y efectividad de programas y practicas para evaluar y gestionar
los impactos de las operaciones en las comunidades, incluyendo entrada, operacién y
salida de la empresa.

Para acompafiar el proceso de construccién de indicadores en esta fase,
busque lainformacion pertinente.

Como el proceso seguido ha implicado hacer un diagnéstico de las practicas de RSE que
realiza la empresa, se pueden aprovechar estos datos cualitativos. Puesto que la
encuesta ofrece opiniones, usted puede buscar los soportes documentales de las
practicas identificadas. Para ello sera necesario identificar qué clase de informacion
recoge la empresa en el campo econdémico, en el social y en el ambiente, empleando la
siguiente tabla:

Grupo de interés Tipo de informacion Persona responsable
existente

Direccion y gobierno

corporativo

Organizacion interna

Bienes y servicios

Relaciones comerciales:

proveedores y distribuidores

Medio ambiente

Comunidad
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Para validar esta informacion se pueden cruzar los procesos que hemos adelantado hasta
el momento: analisis de cumplimiento de las regulaciones, criterios minimos de RSE, los
reactivos de la encuesta y los indicadores propuestos en el Programa ComprometeRSE.-

Si se cruza la informacion levantada en la empresa, se puede reconocer en qué
momentos y durante qué procesos se ha estado frente a cuestiones concernientes a los
indicadores de ComprometeRSE.

Gracias a este proceso de cruce de informacion usted encuentra, frente a cada indicador,
los momentos en los que se ha recogido informacion que podria ser Gtil para una primera
formulacion de indicadores, siempre encaminada al reporte 0 memoria de sostenibilidad.

De este modo, usted podra identificar informacién relacionada con los indicadores
propuestos por el Programa ComprometeRSE y preguntar por los documentos que dan
soporte a la informacién recogida. Si ésta no existe, debe dejar a la empresa
comprometida en la elaboracion, sistematizacion y acopio de la documentacion sobre
todos sus procesos de RSE.

Ademas, ya hay unos resultados del didlogo con los grupos de interés, que es siempre un
proceso central en la construccion de los Indicadores de RSE.

Con todo este acopio de informacion, es necesario acompafar a la empresa en el proceso
de precisar sus propios indicadores.

El GRI*® propone que se defina la viabilidad de asumir determinado indicador con el
siguiente esquema:

Direccidn y gobierno corporativo

GC 1: Valor econdmico directo generado y distribuido, incluyendo ingresos, costes de
explotacién, retribucion a empleados, donaciones y otras inversiones en la comunidad,
beneficios no distribuidos y pagos a proveedores de capital y a gobiernos.

El Criterio de RSE 1.2: Alcance de las politicas de buena administracion o buen gobierno
corporativo.

La Encuesta 1.5: Tiene mecanismos para garantizar un manejo transparente y veraz de la
informacion de la empresa.

Regulacion 1.1.3.1: Las fuentes de los recursos econdmicos son claramente identificables
y provenientes de actividades licitas.

GC 2: Composicion de los 6rganos de gobierno corporativo y plantilla, desglosado por
sexo, grupo de edad, pertenencia a minorias y otros indicadores de diversidad

El Criterio de RSE 1.1: Politicas de buena administracién o buen gobierno corporativo.

La Encuestal.l: Cuenta con espacios 0 mecanismos para que los empleados dialoguen
sobre cuestiones de responsabilidad social.

1.4: Tiene reglas para el manejo de conflictos de interés en la direccion de la empresa.

18 VAUNGHAN, Brandy. Editor. Guia para comunicar politicas de responsabilidad social corporativa
en las pymes. Amsterdam: GRI. 2004. pp. 18-19.

72



1.6: Promueve un cédigo de buen gobierno corporativo, un protocolo de familia o
instrumentos afines.

La Encuesta 1.7: La empresa elabora periédicamente un balance de sostenibilidad.

2.8: Da a conocer por algun medio a sus empleados, su situacién econémica y financiera
2.9: Consulta periédicamente a sus empleados para conocer su opinion frente al
desempenio de la empresa y como mejorarlo.

Regulacion 1.4: 1) Proporciona informacion veraz y relevante que responde a las
necesidades y requerimientos de las partes interesadas. 2) Atiende las solicitudes,
sugerencias, reclamaciones y resoluciones formales de las partes interesadas.

GC 3: Porcentaje y numero total de acuerdos de inversion significativos, que incluyen
clausulas de derechos humanos o que hayan sido objeto de analisis en esa materia.

Criterio 1.2: Alcance de las politicas de buena administracion o buen gobierno corporativo.
Encuesta 1. 2: Las relaciones internas y externas de la empresa se manejan con criterios
éticos.

Organizacion interna

DO 1: Actividades de la compafiia en las que el derecho a la libertad de asociaciéon y a
acogerse a convenios colectivos puedan correr riesgos importantes, y medidas adoptadas
para respaldar estos derechos.

Regulacion 2.3:
La empresa cumple con la libertad de asociacion y la libertad sindical y el derecho de
negociacion colectiva

DO 2: Relacion entre salario base de los hombres con respecto al de las mujeres,
desglosado por categoria profesional.

Criterios 2.3: Acciones adicionales a las exigidas por ley.

Encuesta 2.1: Reconoce normas escritas que prohiben y sancionan practicas
discriminatorias (raza, sexo, edad, opciones politicas, religiosas o de forma de vida,
discapacidad, etc.) Regulacion 2.6: La empresa cumple con La eliminacién de la
discriminacion en materia de empleo y ocupacion.

DO 3: Cobertura de las obligaciones de la organizacion debidas a programas de
beneficios sociales.

Criterios 2.2: Desarrollo del personal.
Encuesta 2.7: Promueve practicas de ahorro programado para vivienda, educacién o
jubilacion.

Bienes y servicios

BS 1: Fases del ciclo de vida de los productos y de los servicios en las que se evaltan,
para, segun el caso, mejorar los impactos de los mismos en la salud y en la seguridad de
los clientes; porcentaje de categorias de productos y servicios significativos sujetos a tales
procedimientos de evaluacion.
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Criterios 3.2: Politica comercial ajustada a principios éticos.

BS 2: Tipos de informacién acerca de los productos y de los servicios que son requeridos
por los procedimientos en vigor y por la normativa; porcentaje de productos y servicios
sujetos a tales requerimientos informativos.

Criterios 3.1: Informacion veraz y pertinente de sus productos o servicios.
Encuesta 3.2: Sefala en la publicidad de sus productos o servicios la totalidad de sus
caracteristicas.

BS 3: Numero total de incidentes fruto del incumplimiento de las regulaciones
concernientes a las comunicaciones de marketing (publicidad, promocién y patrocinio);
namero distribuido en funcién del tipo de resultado de dichos inconvenientes.

Criterios 3.3: Politica comercial ajustada a principios éticos
Encuesta 3.1: Advierte 0 comunica a sus clientes sobre el adecuado uso y acceso de sus
productos o servicios.

Relaciones comerciales: proveedores y distribuidores

PC 1: Politica, practicas y proporcion de gasto correspondiente a proveedores locales en
lugares donde se desarrollan operaciones significativas.

Criterio 4.4: Calidad ética de las relaciones con proveedores y distribuidores.

Encuesta 4.1: Ofrece informacién completa sobre las expectativas y requerimientos que
deben cumplir sus contratistas y proveedores.

4.2: Cuenta con una politica de trato equitativo con sus proveedores y contratistas.

4.5: Cumple oportunamente los compromisos contractuales con sus proveedores y
contratistas.

PC 2: Valor monetario de sanciones y multas importantes; niumero total de sanciones no
monetarias derivadas del incumplimiento de las leyes y de regulaciones sobre
competencia desleal.

Encuesta 4.4: La publicidad que la empresa utiliza es respetuosa de la competencia.
4.7: Mantiene una comunicacion veraz con la competencia.

4.8: Desarrolla estrategias comerciales enmarcadas en la sana competencia.
Regulaciones 1.1.2.1: La empresa fomenta un comportamiento competitivo de respeto.

PC 3: Porcentaje de los principales distribuidores y contratistas que han sido objeto de
andlisis en materia de derechos humanos, y medidas adoptadas en consecuencia.

Criterio 4.1: Politica para promover la responsabilidad social de proveedores y
distribuidores.

Encuesta 4.3: Fomenta el fortalecimiento de préacticas de RSE en sus proveedores y
contratistas.

4.6: Si subcontrata empleados, se asegura que con estas personas se cumpla la
legislacion laboral.

4.9: Fija pautas de responsabilidad social para sus proveedores y distribuidores.
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Medio ambiente

MA 1: Iniciativas para mitigar los impactos ambientales de los productos y servicios, y
grado de reduccién de ese impacto.

Criterio 5.1: Mitigacion o reparacion de impactos ambientales
Encuesta 5.1: Controla la contaminacién causada por equipos, maquinaria y vehiculos
propios o de terceros a su servicio.

MA 2: Porcentaje de productos vendidos, y sus materiales de embalaje -por categorias de
productos- que son recuperados al final de su vida util.

Criterio 5.1: Mitigacién o reparacion de impactos ambientales
Encuesta 5.6: Tiene comités o areas responsables para la ejecucién de las acciones
ambientales.

MA 3: Peso total de residuos gestionados, seguin su naturaleza y destino.
Encuesta 5.2: Desarrolla un programa de manejo de residuos y reciclaje.
Comunidad

CO 1: Gasto total en desarrollo de infraestructura y servicios para beneficio publico.
Encuesta 6.2: Involucra a la comunidad para identificar sus problemas y su aporte en la
solucion.

6.3: Colabora con organizaciones comunitarias en la solucién de problemas sociales
prioritarios.

CO 2: Porcentaje de empleados formados en las politicas y procedimientos anti-
corrupcion de la organizacion.

Criterio 1.3: Politica contra la corrupcion en los negocios.

6.3: Cumplimiento de las obligaciones que asume con entidades publicas.

6.4: Existencia de una politica contra la corrupcion en las relaciones con el estado.
Encuesta 1.3: Prohibe expresamente practicas corruptas.

6.8: Prohibe la utilizaciéon de un intermediario para facilitar la adjudicacion de una licitacion
0 un contrato.

6.9: Promueve y apoya procesos de participacion ciudadana y control social respecto a la
acciones de las entidades publicas.

6.10: Ofrece apoyo técnico a las instituciones publicas para mejorar su gestion.
Regulacion: La empresa cumple con:

1.1.1.1: Los requisitos y normas laborales.

1.1.1.2: Sus compromisos tributarios.

1.1.1.3: Las regulaciones para la obtencién de permisos y licencias de funcionamiento.
1.1.2.2: Se abstiene de recibir u ofrecer pagos o favores para obtener ventajas
competitivas.

Regulacion: La empresa

1.1.2.3: Respeta los derechos de propiedad y rehusar la obtencion de informacion
comercial por medios no éticos o deshonestos.

1.1.3.1: Las fuentes de los recursos econémicos son claramente identificables y
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provenientes de actividades licitas.
1.1.3.2: La destinacioén de los recursos econdmicos se orientan a actividades legales.

CO 3: Naturaleza, alcance y efectividad de programas y practicas para evaluar y gestionar
los impactos de las operaciones en las comunidades, incluyendo entrada, operaciéon y
salida de la empresa.

Criterio 6.1: Realizacion de evaluaciones de impacto social de su actividad.

Encuesta 6.1: Asume la responsabilidad por dafios o impactos negativos ocasionados en
la comunidad por la actividad que realiza.

6.5: Evalua el impacto que genera su actividad en la comunidad.

6.6: Evalla el impacto social de los proyectos y acciones sociales que apoya.

Tras haber identificado los aspectos a incluir en la memoria, el paso siguiente es
establecer prioridades. En algunos casos puede resultar dificil satisfacer todas las
necesidades de una vez. El objetivo deberia ser equilibrar los deseos de informacion
de los grupos de interés con lo que resulte préactico y viable incluir. También puede
alcanzar un compromiso entre lo que necesita comunicar al dia de hoy, y lo que
puede intentar en el futuro.

Un ejercicio practico es evaluar la factibilidad de incluir la informacién requerida para
cada aspecto. La posibilidad de incluir informacién sobre cada uno de ellos depende de
diversas cuestiones, por ejemplo:

e Disponibilidad de los datos: ¢resulta facil recoger informacion sobre este
aspecto? ¢Se puede acceder a alguna base de datos?
Calidad de los datos: ¢,son confiables? ¢ Son recientes?

o Capacidad: ¢ElI equipo cuenta con los conocimientos y la experiencia
necesarios para tratar este aspecto?

Recursos: ¢ Cual es el costo de recoger y el procesar la informacion?

Determine el grado de factibilidad de incluir en la memoria los aspectos identificados
en la tabla anterior, asignandoles una puntuacién de uno a tres. Donde ‘uno’ significa
poco factible; ‘dos’, medianamente factible, y tres, muy factible.

Esta comprobacion deberia servir de guia a la hora de decidir la conveniencia de
incluir un aspecto en la memoria. Si el nivel de factibilidad es de ‘tres’ empiece a
actuar desde el paso niumero 3 para seleccionar los indicadores correspondientes.
Por el contrario si el grado de factibilidad es de ‘dos’, no se precipite, porque este
aspecto tiene una dificultad media. Considérelo con mas detenimiento y determine si
se incluira en la memoria de este afo, o si emprendera alguna accién para asegurar
su inclusion en futuras memorias. Finalmente, si ‘'uno’ es la medida de factibilidad no
incluya esta cuestion por el momento, porque en este momento es irrealizable.
Considere formulas para abordarlo en el futuro.

A la vez, esta identificacion ofrece el material para que la persona que realiza la
consultoria pueda ofrecer un estado inicial de la empresa frente a los indicadores de
ComprometeRSE.
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Requerimientos

» Resultados de procesos anteriores: identificacién de practicas de RSE, resultados del
dialogo con los grupos de interés definitivos y el documento de RSE.

* Instructivo de planeacion.

* Criterios minimos de RSE.

Indicadores

Cuadro de planeacién elaborado de modo que incluya los grupos de interés relevantes
para la empresa, los temas prioritarios y los objetivos estratégicos propuestos.
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FASE lll. Implementacion

En esta tercera fase lo que se ha planeado se lleva a la accién cotidiana de la empresa.
Se pone especial atencion a:
o Responsables de administrar el proceso.
e Procesos de formacién que faciliten los cambios que se siguen de la planeacion.
e Apoyo a través de las herramientas de comunicacion interna y externa de la
empresa.

E8 EJECUCION DEL
PLAN DE ACCION

IMPLEMENTACION

Estrategia 8. Ejecucidn de la planeacion de RSE
En esta estrategia se desplegara la planeacion aprobada en la fase anterior.
Metodologia

Para que la implantacion del modelo de gestion de responsabilidad social y para su
efectividad, se deben adaptar procedimientos generales y especificos, como
documentacion, instructivos o protocolos internos que se tendran que seguir en adelante
para las acciones de la empresa, etcétera. De esta manera se ayudara a la gestion del
cambio en la empresa con el fin de integrar todos los aspectos de la responsabilidad
social.

Aprendizaje organizacional de RSE
El proceso de implementacion de la planeacion de ‘responsabilidad social’ ha sido

concebido como una gestion del cambio, en la cual es central el aprendizaje
organizacional.
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Se trata de procesos de formacion a través de la reflexion de los equipos de trabajo de la
empresa, que reconocen su experiencia y la ponen en funcién de los objetivos planteados
para el proceso global de ajuste de la compafia a sus principios de responsabilidad
social.

Se propone privilegiar los espacios de aprendizaje continuo, a través de sesiones de
dialogo, conversaciones, escritos que circulen por la intranet. Es necesario mantener
abiertos los canales de comunicacion y de participacion que han contribuido hasta el
presente con este modelo, a fin de avanzar de manera conjunta e integrada.

En esta fase la organizacién debe plantearse si las capacidades y la formaciéon de los
miembros implicados en el despliegue del plan de accién, son las precisadas para su
efectivo desarrollo del modelo de gestion de responsabilidad social. Es posible, entonces,
gue al aprendizaje organizacional y a la comunicacién de los procesos de responsabilidad
social, sea necesario sumarles procesos de refuerzo en acciones de sensibilizacién o de
formacion en materia de responsabilidad social.

Si se considera necesario se puede buscar mejorar la formacién de la comunidad
empresarial en los asuntos de responsabilidad social, incluyendo procesos de
induccién y creando espacios de entrenamiento en campos especificos que cada
empresa decida.

Comunicacién

Definiciéon de los procesos comunicativos que pueden dar apoyo al proceso de ajuste de
la empresa, a sus principios de responsabilidad social y a las exigencias que se propone
frente a los grupos de interés. Incluye los campos interno y externo.

Como se deben mantener los procesos de informacion, participacion y consulta reciproca
con los grupos de interés, se deben reforzar los mecanismos de comunicacion en funcién
de la responsabilidad social de la empresa.

Equipo de gestion de RSE

En paralelo a las labores de formacion y comunicacion, la empresa se propone constituir
un equipo de trabajo permanente sobre ‘responsabilidad social’, que sea garante de su
gestion. Este estara liderado por la persona designada como responsable del proceso;
ella sera quien coordine al grupo y quien sea su portavoz. Por otra parte, se buscara que
en ese equipo estén las personas mas idéneas, y que entre ellas haya representantes de
las distintas areas de la empresa.

Cada uno de los miembros del equipo de gestion de responsabilidad social deberé:

e Difundir todos los aspectos relacionados con la responsabilidad social en las
acciones cotidianas de la empresa.

e Supervisar, en todas las 4reas y departamentos de la organizacion, el correcto
cumplimiento e implementacion de los compromisos y objetivos establecidos por la
alta direccion.

e Sistematizar la informacion relevante para el reporte o0 memoria de sostenibilidad,
segun plazos acordados y personas delegadas para suministrar la informacion.
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Con relacion al proceso de recoger la informacion relevante para la construccion de
reporte 0 memoria de sostenibilidad, el GRI* sostiene que:

La informacién que se recoge durante las actividades normales de la empresa, como
puede ser la gestionada en los procesos de facturacion y gestidn, se considera como
formalmente documentada. Este tipo de datos resulta relativamente facil de obtener
cuando le hagan falta para responder a ciertos indicadores.

Para disponer de aquella informacion que no provenga de fuentes formalmente
documentadas tendra que recurrir a otras de tipo mas informal. Una fuente
importante es el conocimiento y la experiencia de los empleados que trabajan en las
distintas funciones de la empresa. Se sorprendera de todo lo que puede aprender
hablando con ellos o, si fuera necesario, realizando entrevistas o encuestas. Es
conveniente hacer alguna tormenta de ideas con el equipo de elaboracién de la
memoria para averiguar como y dénde encontrar la informacion necesaria.

Se debe contar con formatos de seguimiento que permitan resefiar el avance de los
procesos de RSE: logro hacia los objetivos segun sus indicadores, cumplimiento de los
tiempos y procedimientos propuestos, mecanismos de evaluacién consultivos de las
personas y grupos de interés afectados.

Se pueden aplicar diversas técnicas para recoger esta informacién; proponemos que los
resultados se sistematicen en los formatos de seguimiento.

Seguimiento de las acciones de RSE

Ambito Primeros avances Etapas previstas en el Estrategia para dinamizar las
proceso de implementacion acciones

Direccién y gobierno
corporativo

Organizacion interna

Bienes y servicios

Relaciones
comerciales

Medio ambiente

Comunidad

¥ VAUNGHAN, Brandy. Editor. Guia para comunicar politicas de responsabilidad social corporativa
en las pymes. p. 23.
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Requerimientos

* La condicion basica para que la planeacién de RSE se haga operativa es la efectividad
de la asignacion de los recursos de todo tipo en la empresa.

» Cada accion emprendida en el campo del aprendizaje organizacional y en el soporte
comunicativo debe darse con sus respectivos criterios de evaluacion.

* El equipo de gestién apoyara y ayudara a la viabilidad de la planeacién.

Indicadores

Seguimiento de las acciones desarrolladas segun formato.
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FASE IV. VERIFICACION

Esta fase consiste en evaluarlos resultados en materia de responsabilidad social, que
incluye el desempefio econdmico, social y ambiental de la empresa.

E9 INFORMES
Y REPORTES

Estrategia 9. Informes y reportes

Los procesos de produccion de informes y de reportes se han ido elaborando desde el
comienzo de la consultoria, de modo que cada vez mas usted hace acopio de informacion
gue permite dar cuenta del estado de la empresa en cuanto a su responsabilidad social.

El material completo de esta fase lo constituye el Manual de reporte de sostenibilidad, de
manera que en este apartado solo se haran consideraciones generales.

Para una empresa comprometida con el proceso de gestion de la RSE, resulta
sumamente importante la revision y control de las actividades desarrollas. Esta revision se
basa en el conjunto de pasos anteriores.

Una vez que se ha comenzado a implementar la planeacién de RSE, es necesario
proceder a gestionar la documentacion respectiva. En este paso se elabora y comunica el
reporte de las acciones de RS de la empresa en términos financieros, sociales y
ambientales. Este reporte se llama informe de sostenibilidad (memoria o reporte de RSE).
Su uso principal es mejorar los procesos de RSE y dar continuidad al didlogo con los
grupos de interés.



La documentacion de los indicadores de RSE®

Una vez creada y puesta en practica la planeacién de RSE, se debe registrar y recopilar
de manera sistematica la informacién pertinente a los indicadores propuestos. Esta
informacién es la base para la revision del desempefio de responsabilidad social de la
empresa, y debe servir de informacidn interna y externa para todos los grupos de interés.

En consecuencia, la empresa ha de establecer procedimientos para la gestion de la
informacién de RSE, que incluye identificar, asegurar, proteger, enmendar y disponer de
datos e informaciones relevantes. Los registros deben permitir que los indicadores se
puedan observar y verificar.

La gestidon de la informacion debe ser completa, pero a la vez centrarse en los aspectos
relevantes, de manera que no afiada costos ni consuma recursos mas alla de lo
estrictamente necesario.

La documentacion debe mantenerse el tiempo necesario para que puedan darse los
procesos de retroalimentacién con los grupos de interés, y para que una parte
independiente haga una verificacion, si la empresa decide llevar adelante un proceso de
auditoria de responsabilidad social buscando alguna clase de certificacion.

Documentos que se pueden incluir

- Datos de registros de indicadores identificados por la empresa.

- Actas de reuniones.

- Registro de la toma de decisiones.

- Registro de acuerdos logrados.

- Registro de quejas.

- Resultados de auditorias de responsabilidad social en las relaciones comerciales
(proveedores y distribuidores).

- Resultados de auditorias ambientales.

- Resultado de actividades de gestion de las relaciones con los grupos de interés.

- Recibos contables que incluyen la triple linea de resultados econdmicos, sociales y
ambientales.

- Registro de capacitaciones.

- Comunicaciones internas y externas.

Revisién de la implementacion del plan de RSE

La empresa debe sefalarse plazos fijos para hacer una revision que le permita controlar
el logro de sus procesos de RSE. Este control se logra abordando:

- Las responsabilidades y objetivos establecidos en la planeacion de RSE.
- La determinacion del alcance, frecuencia y métodos referidos a la elaboracion del
informe o memoria de sostenibilidad.

Para preparar el informe o memoria de sostenibilidad, la empresa debe revisarse en su
conjunto, porque la responsabilidad social no se puede atribuir o reducir a un

20 WWW.iso.org/sr
83



http://www.iso.org/sr

departamento de la compafiia, sino que implica a toda la organizacion en el conjunto de
sus relaciones con sus grupos de interés.

La revision adelantada para el informe o memoria de sostenibilidad ha de incluir:

- Cumplimiento de la legislacion nacional y de la legislacion internacional pertinente.

- Consistencia de las acciones con los compromisos asumidos por la empresa.

- Logro de las metas propuesta de acuerdo al logro de los objetivos.

- Cumplimiento con las provisiones de las iniciativas voluntarias a las cuales la
organizacion subscribe.

Revisién por la gerencia

La alta direccién de la empresa debe revisar la documentacion elaborada, antes de darla
a conocer a los grupos de interés de la compafiia. En esta revision se identificaran las
oportunidades de mejora y la necesidad de cambios tanto en las practicas de la empresa
como en sus documentos estratégicos.

En esta revision se han de incluir:

- La evaluacion del cumplimiento con los requisitos legales.

- Los resultados de la revision interna del desempefio en responsabilidad social en el
proceso por alcanzar sus objetivos y metas.

- La evaluacion del cumplimiento con las iniciativas voluntarias a las cuales la
organizacioén subscribe.

- Seguimiento de cualquier clase de accion derivada de una revision previa, en nuestro
caso, del diagndstico inicial.

- También se deben considerar los cambios en el contexto de la empresa, desde los
asuntos sociales y ambientales que la determinan, hasta los cambios en las
regulaciones y las iniciativas voluntarias emergentes.

- Decisiones para emprender acciones de mejoramiento.

Comunicacion sobre responsabilidad social

La empresa debe comunicar de manera regular, a través de un reporte, informe o
memoria de sostenibilidad, la informacién sobre su desempefio en responsabilidad social;
comunicacion que debe estar dirigida a todos sus grupos de interés.

La informacion contenida en este material debe incluir la evaluacion de los impactos mas
relevantes concernientes a la Responsabilidad Social de la actividad de la empresa,
entendida desde el punto de vista de sus relaciones, que incluyen como un elemento
esencial sus vinculos comerciales mas importantes, es decir, sus proveedores y
distribuidores.

También es necesario incluir la informacién relevante para la toma de decisiones de los
grupos de interés, como pueden ser las declaraciones de principios de Responsabilidad
Social de la empresa, politicas y estrategias, metas, indicadores y analisis de desempefio,
asi como los aspectos de Responsabilidad Social de sus productos y servicios.

Medios parala comunicacion efectiva sobre el desempefio en RSE

- Valerse de los recursos internos para preparar las comunicaciones de ‘responsabilidad
social’.
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- Incorporar la informacion de RSE dentro del boletin informativo o de otra publicacion
gque ya sea editada por la organizacion.

- Emplear el sitio Web de la empresa y del Programa ComprometeRSE.

- Enviar la informacion en un material adjunto por el correo electrénico.

- Valerse de orientaciones que ya estén construidas y validadas, como las que ofrece el
GRI, para la formulacion de indicadores.

- Establecer prioridades para el contenido de la informacion.

- Producir comunicaciones simples preferiblemente a través de documentos
diagramados en los computadores de la empresa, e impresos en blanco y negro,
eliminando los disefos costosos.

- Valerse de los procesos de reciclaje -propios o de proveedores-, para que la
presentacion del informe sea consistente con los objetivos de sostenibilidad.

- Valerse de la ayuda de los consultores de la Camara de Comercio para elaborar el
informe.

El informe o reporte de sostenibilidad puede volverse objeto de validacion externa, por un
actor independiente. Esto suele buscarse con fines de obtener el acceso a certificaciones
o sellos reconocidos internacionalmente.

Para validar la informacién internamente, se puede buscar que los materiales de un
departamento sean evaluados por otro. Para los procesos de auditoria externa se debe
trata de reducir este proceso sélo a los datos mas importantes desde el punto de vista del
mercado y de la competitividad de la empresa. También se puede buscar incluir los costos
de esta auditoria dentro de otros procesos, como pueden ser los de calidad o de gestion
ambiental.

Requerimientos

* Para poder realizar un Informe de sostenibilidad es necesario que la empresa
documente todas sus acciones de ‘responsabilidad social’, referidas a los seis ambitos del
Programa ComprometeRSE.

» Seguir el Manual de reporte de sostenibilidad.

El informe o memoria de sostenibilidad sirve para la comunicacién con los grupos de
interés. Se busca con esto poder obtener el punto de vista de cada uno de estos grupos
sobre el desempefio de la empresa en su responsabilidad social, lo que permitira
emprender el proceso de mejora continua.
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FASE V. Aseguramiento

Esta ultima fase consiste en el proceso de construccion de planes de ajuste que permitan
mejorar el desempefio de responsabilidad social de la empresa, contando con el aporte
de retroalimentacion de los grupos de interés, sobre el informe de sostenibilidad.

E10 MEJORA
CONTINUA

=

ASEGURAMIENTO

Estrategia 10. Planes de ajuste

Proceso de retroalimentacion a partir del reporte de sostenibilidad de la empresa, que
permite llegar a acuerdos sobre nuevas précticas de acciones necesarias para fortalecer y
mejorar la gestion de RSE; préacticas sobre las cuales se estructurardn los nuevos
objetivos para la gestién de la RSE.

Metodologia
Desarrollo e implantacion del plan de mejoramiento

En esta estrategia se desplegara el plan de mejoramiento con los elementos obtenidos en
la fase anterior.

Para su efectividad y sobre todo si anteriormente ya se tiene implantado un sistema de
gestién (de calidad, excelencia, medioambiental) se deben adaptar los procedimientos
generales y especificos (registros, instrucciones), y modificar los procesos de la
organizacion a fin de que integren los aspectos de responsabilidad social de la empresa.

El informe de resultados debe servirle a la direccidbn como herramienta de seguimiento, y
para la toma de decisiones estratégicas de mejoras oportunas en los aspectos de la
gestion de la ‘responsabilidad social’ de la organizacion.



Por supuesto, estas aportaciones seran de nuevo tenidas en cuenta para la reformulacion
de los objetivos, recursos, en definitiva el nuevo plan de accién que siempre se formulara
bajo el prisma de la mejora continua.

La direccion convocara a los responsables de area o departamento para comunicarles
estos resultados. Estos a su vez se lo trasmitiran a los/as trabajadores/as que tengan bajo
su responsabilidad. Se debera abrir un periodo de sugerencias para el nuevo plan de
accion. Estas podran ser transmitidas al miembro del comité presente en cada area.

Perspectiva general

Se realizara un taller para elaborar un proceso de ajuste seglin los grupos de interés
reflejados en el reporte de sostenibilidad de la empresa. Se trata de revisar las politicas
gue han guiado las relaciones de la empresa con sus grupos de interés internos y
externos, con el fin de mejorar la gestién de la RSE.

De la misma manera que en el proceso de planeacion, se invitar4 a personas que tengan
relaciones directas o incidencia sobre la relacién de la empresa con cada grupo de
interés.

Los resultados de estos talleres, aprobados por la alta direccion, se daran a conocer a los
grupos de interés relevantes para la empresa.

Procedimiento

En la sesion de didlogo sobre el reporte o memoria de sostenibilidad, puede utilizar
algunas cuestiones como las siguientes:

Queremos conocer su comentario general sobre nuestro reporte:
* ¢ Cree que falta algun asunto importante?

* ¢ Echa en falta alguna cuestion importante?

* ¢ Qué utilidad tiene esta informacion para ustedes?

* ¢ Qué esperaria usted de nuestro proximo reporte?

A partir de la retroalimentacion recibida sobre el informe o memoria de sostenibilidad,
llene el siguiente instrumento para cada ambito, segln corresponda.

Directivos y gobierno corporativo.

Organizacién interna.

Relaciones comerciales: proveedores y contratistas.
Bienes y servicios: usuarios y clientes.

Medio ambiente.

Comunidad.
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Ajuste desde la retroalimentacion

Linea de Accion concreta Responsable Tiempo Recursos Compromiso
mejoramiento

Requerimiento

La retroalimentacion supone la existencia del informe de sostenibilidad, construido con
indicadores verificables y auditables, que puedan ofrecer a la empresa y a sus grupos de
interés informacion confiable para crear planes de mejoramiento encaminados a promover
la coherencia de la empresa con sus principios de ‘responsabilidad social’.

El cierre

Una vez llegado a este punto, usted ha finalizado la consultoria con la empresa.

Para finalizar el proceso, haga un informe de cierre, que contenga:

a) La sintesis de lo encontrado al comenzar la consultoria.

b) Los procesos implementados, fase por fase, con la sintesis de los principales
resultados.

c) Un informe del estado de la empresa frente a los indicadores ComprometeRSE
d) Las recomendaciones para avanzar en materia de RSE.
Recuerde que el Programa ComprometeRSE, la Camara de Comercio de su ciudad, el

Centro Colombiano de Responsabilidad Empresarial y el Grupo Rethos de la Pontificia
Universidad Javeriana permaneceran atentos a acompanarlo/a en este proceso.
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ANEXO 1: LISTA DE VERIFICACION DE MINIMOS
LEGALES

PREGUNTAS DE DIAGNOSTICO
MINIMOS LEGALES
La presente verificacion se adelantara para el afio

NOMBRE SOCIEDAD:

NIT.: CONSULTOR:

MINIMOS SOCIETARIOS

La presente verificacion ha sido adelantada con base en la informacién conocida

el de de 2008.
SI | NO | N/ | Verificacién sobre:
I. MAXIMO ORGANO SOCIAL A
1. ¢La sociedad convoco a los socios a las reuniones con la - Estatutos
antelacion prevista en los estatutos o en su defecto en la ley? - Actas 2007 Méaximo
(ML) Articulo 181 del Cédigo de Comercio Organo Social.
- Convocatorias
2. ¢Los administradores y empleados de la compafia han - Actas
representado a los asociados en las reuniones del maximo -Certificado de Existencia
6rgano social celebradas? (ML) 185 Codigo de Comercio y Representacién Legal.
3. ¢Los administradores han votado los balances y cuentas de - Actas

fin de ejercicio en las reuniones del maximo 6rgano social?
(ML)185 Codigo de Comercio

4. ¢La decision con que fue aprobada la distribucién de - Actas
utilidades conté con una mayoria igual o superior al 78% del
de las acciones, cuotas o partes de interés representadas en la
reunion? (ML)155 Codigo de Comercio

5. ¢Las actas de las reuniones del maximo 6rgano social han - Actas
sido aprobadas y asentadas en el |libro respectivo
debidamente suscritas por el presidente y secretario, dentro
del mes siguiente a su celebracién? (ML) 189 y 431 Cédigo de

Comercio
6. ¢Las acciones emitidas fueron colocadas de acuerdo con un - Actas Junta Directiva o
reglamento de suscripcion aprobado por el o6rgano Méximo Organo Social

correspondiente (junta Directiva salvo disposiciéon estatutaria)
(ML) articulo 385 Cédigo de Comercio. SOCIEDADES POR
ACCIONES UNICAMENTE.

OBSERVACIONES:

II. ADMINISTRADORES

7. La compaiiia ha celebrado operaciones con las siguientes Indagar con
personas: empleados,
Administradores vy
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El cényuge del administrador o las personas con
anéaloga relacion de afectividad.

— Los ascendientes (padres), descendientes (hijos-nietos)
y hermanos del administrador o del cényuge del
mismo.

— Los coényuges de los ascendientes, de los descendientes
y de los hermanos del administrador o del cényuge del
mismo.

Los socios del administrador.

Articulo 23, numeral 7° de la Ley 222 de 1995 (conflicto de
interés por interpuesta persona)

8. ¢Los administradores participan en sociedades o
actividades analogas al objeto social de la compafiia? (art 23,
num. 7 Ley 222 de 1995).

9. ¢Los administradores han solicitado autorizaciones para
celebrar actos que superen sus atribuciones? (ML 196 Cdodigo
de Comercio y articulo 23 num. 2 Ley 222 de 1995)

10. ¢Los administradores emplean para su uso personal
activos representativos de la compafiia?

11. ¢ El maximo 6rgano social ha fijado las asignaciones de los
administradores y si existe otra remuneracién, asunciéon de
gastos, prestaciones en especie, en general, distintas de lo
aprobado por este 6rgano social? (numeral 4°, articulo 187 del
C. Cio)

12. ;Los administradores presentaron su informe de gestion
en la dltima reunion ordinaria celebrada.? (articulo 46, Ley 222
de 1995)

13. ¢El informe de gestibn menciona expresamente las
operaciones celebradas con los socios y con los
administradores? (ML 47 Ley 222 de 1995)

14. ¢La compafiia exige a los administradores retirados que
dentro del mes siguiente a la fecha en la cual se retiraron del
cargo rindan cuentas de su gestion? (Articulo 45 Ley 222 de

Revisor Fiscal
guienes son esas
personas 'y  su
cédula.

Obtenida esa
informaciéon
solicitar listado por
terceros de todas
las operaciones
realizadas con esas
personas.

Ventas de activos,
arrendamientos,
préstamos, etc.
Cuentas corrientes
con accionistas
Deudores varios
Indagar con
empleados,
Administradores,
Revisores Fiscales.
Actas

-Certificado de
Existencia y
Representacion
Legal.

-Actas MOS 0 JD
Indagar con
administrador,
revisor fiscal,
empleados cia.

- Actas

-Indagar con
administradores vy
Revisores Fiscales
Ver némina de

directivos o]
confidencial.
Posteriormente
Verifique en
estados de
resultados los
conceptos de los
pagos.

Actas

- Actas

- Informe de gestion
-Consultar

Certificado
histérico de
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1995)

15. (Los administradores que a su vez tienen la calidad de
asociados, han celebrado acuerdos en los cuales se
comprometen a votar en igual o determinado sentido en la
reunion del maximo 6rgano social? ML (70 Ley 222 de 1995)
16. ¢Los administradores han enajenado o adquirido acciones
de la misma sociedad en ejercicio de sus cargos, por si
mismos o por interpuesta personas? (articulo 404 del Cédigo
de Comercio)

OBSERVACIONES:

Junta Directiva:

17. ¢En la elecciéon de los miembros a Junta Directiva se tiene
en cuenta si los candidatos han aceptado un cargo directivo
en otras Juntas Directivas? (ML articulo 202 del Cédigo de
Comercio).

18. ¢Hay vinculos de parentesco entre miembros principales
y/o suplentes de la junta directiva hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil? (art. 435
C. Cio).

19.;,Se han efectuado las reuniones ordinarias de la Junta
Directiva previstas en los estatutos? numeral 2 art. 23 Ley 222
de 1995

20. ¢Las actas de las reuniones han sido aprobadas y
asentadas en el libro respectivo debidamente suscritas por el
presidente y secretario, dentro de los quince (15) dias
siguientes a su celebracion?

21.;La Junta Directiva sometié a consideracién del maximo
organo social el informe de que trata el numeral 3 del articulo
446 del Codigo de Comercio? (ML)

OBSERVACIONES:

Il ESTRUCTURA DE PROPIEDAD

22. ¢El poder de decision de la sociedad estd sometido a la
voluntad de otra u otras personas que tengan la calidad de
matriz o controlante? (Articulos 26, 27 y 30 de la Ley 222 de
1995)

Sociedad de Familia

23. ¢El control econémico, el administrativo o el financiero
sobre la empresa es ejercido por personas ligadas entre si, por
parentesco hasta tercer grado de consanguinidad o Unico
civil?

representantes
legales y revisores
fiscales

-Actas
- Correspondencia
Indagar con

administradores vy
RF

- Indagar con
administradores vy
RF

- Actas

- Indagar con
administradores vy
RF

- Actas Junta
Directiva
-Estatutos.

-Actas Junta
Directiva

- Libro de Actas
Junta Directiva

- Actas  Maximo
Organo Social
- Informe

- Indagar con
administradores vy
RF

- Certificado de
Existencia y
Representacion
legal

-Indagar con
administradores vy
RF

El control se refiere
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24.;El control econdmico, el administrativo o el financiero es
ejercido por:

La primera generacion de la familia (fundador)

La segunda generacién de la familia (hijos fundador)
Latercera generacion (nietos fundador)

Plan de Sucesién

25. ¢(Existe un plan de sucesidon escrito para suceder al
fundador de la empresa o al lider de la generacién saliente?

Protocolo de familia

26. ¢Existe un documento que regule las relaciones entre
familia, los asociados de la empresa y la empresa misma?
OBSERVACIONES:

IV. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

27. La sociedad contempla programas de negociacién directa,
mecanismos de conciliacion y la estipulacion de clausulas de
arbitramento especializadas, para los eventuales conflictos
con los asociados, los administradores o los grupos de
interés.

OBSERVACIONES:

MINIMOS CONTABLES

a la  influencia
dominante que
pueden ejercer
estas personas en
la compaiia, por
medio de cualquier
mecanismo juridico
(contratos,

acuerdos de
accionistas etc.).
Puede inferirse por
la composicion del

capital, por  su
capacidad de
designar

administradores u
originar decisiones
en la administraciéon

o] por la
dependencia de
recursos
econémicos donde
la familia es
controlante.
-Indagar con

administradores vy
RF
- Actas

-Indagar con
administradores vy
asociado
controlante

- Indagar con
administradores vy
socio controlante

- Estatutos, actas,
Indagar con
administradores vy
socio controlante
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La presente verificacién ha sido adelantada con base en lainformacién conocida
de 2008.

el de

No.

Responda colocando una “X” segln corresponda a su

caso.

Tema

Si

NO

N/A

Verificaciéon sobre

A la fecha de la diligencia la sociedad
lleva la contabilidad al dia en los términos
previstos en el articulo 56 del Decreto
2649 de 19937

Solicite los libros principales de contabilidad
y detalle la fecha y el nUmero de registro de
la Camara de Comercio de cada libro, el
ultimo folio utilizado y la fecha del dltimo
registro contable.

Los libros de comercio se llevan conforme
a las normas legales?

Solicite los libros principales de contabilidad
y verifique si la anulacion de folios se realiza
conforme a lo establecido en los
articulos127,128 y 132 del Decreto 2649 de
1993.

La sociedad ha concedido préstamos a los
socios, accionistas, vinculados 0
particulares, y estos guardan una estrecha
relacion de medio a fin con el desarrollo
del objeto social, conforme a lo estipulado
por el Articulo 99 del Codigo de Comercio.
Se encuentran respaldados con las
garantias reales o personales y han sido
fijadas las condiciones de tiempo, modo y
lugar para el pago de la misma? (Articulo

Determine si existen las cuentas por cobrar
referidas en el libro mayor y balances (1320,
1325 y 1370) y verifique si estan
contempladas dentro del desarrollo del
objeto social de la compafila y la forma
como fueron otorgadas.

Determine la antigiiedad de las mismas, qué
beneficio le genera a la sociedad y si estan
garantizadas.

Respecto de cada uno de los
DEUDORES, se ha realizado un estudio
tendiente a determinar la recuperabilidad
del saldo a su cargo y ha sido
contabilizada la Provisién correspondiente
para su proteccion, resultante de dicho
estudio, conforme a lo ordenado por el
Articulo 62 del Decreto 2649 de 19937

(Se advierte que la provisién fiscal de
cartera del 5%-10%-15% o 33%, no suple
la realizacion del estudio técnico a que se
refiere el Articulo 62 del citado Decreto).

Solicite el estudio elaborado por parte de la
compaiiia, verificando que efectivamente se
hace el andlisis individual (grupo 13
deudores), constatando la razonabilidad de
la provision registrada, con base en el grado
de recuperabilidad (1399 provision).

La sociedad posee avallos técnicos de
una antigledad menor de tres afios,
elaborados con los requisitos establecidos
por el Articulo 64 del Decreto 2649 de
1993, modificado por el Art. 2 del Decreto
1536 de 2007, para aquellos bienes
clasificados como Propiedades planta y
equipos, con un valor neto en libros mayor
de 20 salarios minimos legales mensuales
vigentes o totalmente depreciados, pero
en uso y con un valor econémico
representativo y ademas se encuentran
correctamente calculadas y contabilizadas
las  Valorizaciones o Provisiones,
resultantes de comparar tales avallos con

Solicite los estudios técnicos y compare la
cifra resultante con el valor en libros para
determinar la valorizacion y/o provision,
confréntela con el registro en cuentas
cruzadas de valuacién. (cuentas cruzadas
de valorizacion grupos 19 y 38 y provision
cuenta 1599)
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el valor neto en libros de los bienes
avaluados?

Las sociedad deprecia sus Propiedades
planta y equipos conforme a lo establecido
por los incisos quinto, sexto y séptimo del

Indague por el sistema de depreciacion que
utiliza la compafiia y constatelo con el ultimo
registro (depreciacion acumulada cuenta

6 Articulo 64 del Decreto 2649 de 1993 y 1592 gasto por depreciacion 5160 y 5260 )
demas normas y principios concordantes?
¢La sociedad planed y realizé la toma Solicite informacion acerca de la
fisica de inventarios? planeacioén para la realizacién de la toma
fisica de inventarios a 31 de diciembre de
2006 (actas, procedimientos participantes,
fecha de realizacion, aviso a la DIAN, etc.)
Normas Relacionadas
7
Inventarios - Articulo 63 Decreto 2649 de
1993
Obligacién Legal - Articulo 52 Codigo de
Comercio
Revelaciones - Articulo 116 Nim. 3
Decreto 2649/93
Han sido estimadas las Provisiones para Solicite fotocopia de la declaracién de renta
8 |elimpuesto de renta, a que se refieren los del afio gravable de 2006 o la del afio
Articulos 52 y 78 del inmediatamente anterior a la
Se registran provisiones para atender las Solicite una certificacién en la que conste si
contingencias de pérdidas derivadas de contra la sociedad hay procesos en curso.
9 los procesos litigiosos, conforme a los
articulos 52 y 81 del Decreto 2649 de De existir procesos en curso revise si hay
19937 suma alguna contabilizada para atender las
contingencias derivadas de los mismos.
¢La sociedad presenta mora en el pago Solicite las dltimas declaraciones por
de sus obligaciones en especial las concepto de I.V.A., Retencién en la Fuente,
relacionadas con los pagos fiscales y Industria y Comercio e Impuesto de Renta
parafiscales? (IVA, ICA, Retefuente, y Complementarios y verifique si fueron
Renta, Salud, Pensién, Sena, ICBF vy presentadas con pago y/ o solicite los
Cajas de Compensacion). recibos de pago respectivos.
10

Compruebe que el descuento por aportes
pensionales y de salud de los empleados
se cancele, junto con el aporte patronal,
en las entidades respectivas (pida
algunos recibos de pago de EPS y
Fondos de Pensiones y para fiscales
Ultimos meses).
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Si la sociedad tiene registrado intangibles,
formados (crédito Mercantil, Know-how,

Estos registros se hacen afectando las
cuentas del grupo 16, teniendo como

11 |verifigue su origen (s6lo es aceptado a ) L
determinadas sociedades de acuerdo con conFraparuda las cuentas del superavit de
capital cuentas 3215 / 3220.
la ley 812 de 2003).
De acuerdo con la verificacion de los
puntos anteriores, se establecié si la
sociedad cuenta con los documentos Todos los hechos econdémicos deben estar
12 . ) .
soporte  internos y  externos, de debidamente soportados en la contabilidad.
conformidad con lo dispuesto en el articulo
123 del Decreto 2649 de 1993.
La sociedad tiene inscrito el revisor fiscal Verifigue en acta de asamblea si efectuaron
13 | principal y suplente. los nombramientos y certificado de Camara
de Comercio actualizado, si estan inscritos.
Si la sociedad se encuentra incursa en Verifique si la sociedad se encuentra
alguna causal de disolucién, ¢conoce incursa en cualquiera de las causales de
formalmente de ello el méximo 6rgano disolucién
social? Y si el Maximo 6rgano Social ha
adoptado medidas  tendientes a
14 subsanarla. Ver actas (pérdidas, minimo
de socios, imposibilidad de desarrollar el
objeto social)
Articulo 218, 457, 459 del Coddigo de
Comercio.
Habiendo sido informado el maximo
15 |organo social de. algun.a causal de Ver actas de Asamblea o0 Junta Socios
disolucion de la sociedad, ¢ha tomado las
medidas conducentes para enervarla?
¢La sociedad pagd en su totalidad el El valor del capital que se registra en el
capital? certificado de Camara se compara con los
registros del capital en libros, verificando en
la sociedad anonima si presenta algun saldo
16 en la subcuenta 310515 capital suscrito por

cobrar, con un tiempo superior a un afio vy,
en la limitada, si presenta cuentas por cobrar
a socios en el activo por concepto de cuotas
0 aportes de interés social.

OBSERVACIONES:

MINIMOS LABORALES

La presente verificacion ha sido adelantada con base en la informacion conocida

el de de 2008.
Responda colocando una “X” segln corresponda a su caso.
No. Tema . . .
SI|{NO | N/A Verificacién sobre
1 ¢La sociedad tiene vinculados a Todos los empleados que estén vinculados con un

todos sus empleados al sistema

contrato de trabajo deben estar afiliados al sistema
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de seguridad social?

de seguridad social (Pensiones, Riesgos
Profesionales, Salud) sin importar qué tipo de
contrato laboral tengan

¢Ademas del salario, paga la
compaiiia las prestaciones
sociales a las cuales tienen

Existen ciertos trabajadores que tienen derecho a

2 d : unas prestaciones especiales dependiendo de su
erecho los trabajadores tales . . S -
. . nivel salarial o condicién especifica.
como intereses sobre cesantias y
primas legales?
¢Cumple la sociedad con las
prebstgc(;ones | espeuales_l_ da Ley 15 de 1959, Decreto Reglamentario 982 de 1984

3 trabaja orgs ta €s como auxitio de y capitulo V del Codigo Sustantivo del Trabajo
transporte; dotacion de calzado y
vestido; licencias de maternidad,
lactancia, aborto y paternidad?
¢Paga la sociedad el salario a El C.S.T. establece que el salario puede ser pagado

4 | sus empleados por lo menos una en el tiempo que las partes pacten siempre y cuando
vez al mes? no supere un mes.
¢Realiza la sociedad la A los trabajadores que fueron vinculados después de
consignacion al fondo de la entrada en vigencia de la Ley 50 de 1990 y a

5 cesantias de sus empleados a quienes decidieron acogerse a esta ley en términos
mas tardar el 15 de febrero de de cesantias, se les debe consignar las cesantias a
cada afo? un fondo de pensiones antes del 15 de febrero de

cada afo correspondiente.
¢ Estan todos los trabajadores de Los trabajadores vinculados antes de la entrada en
la sociedad sometidos al régimen vigencia de la ley 50 del 90 pudieron haber decidido

6 |de cesantias de la ley 50 de mantenerse en el régimen anterior, segun el cual el
19907 empleador debe conservar el monto de las cesantias

hasta que el trabajador se retire de su trabajo.

7 éCumpIe I"." sociedad con la cuota El articulo 32 del C.S.T. establece cuales empresas y

e aprendices establecida por la . i : .
ley? en qué proporcion deben vincular aprendices.
¢La sociedad hace constar por Los contratos a término fijo deben constar por

8 escrito la celebracion de contratos escrito, de lo contrario se entienden celebrados a
a término  fijo de sus término indefinido.
trabajadores?
¢Hace constar la sociedad por El articulo 77 del C.S.T. establece que el periodo de

9 escrito el periodo de prueba de prueba debe constar por escrito, de lo contrario no
los contratos que celebra con sus se podra dar por terminada la relacién laboral sin
trabajadores? justa causa sin que se presente una indemnizacion
¢Paga la sociedad los recargos Los recargos por jornada extraordinaria (aquella que
por horas extras, nocturnas o supere 8 horas diarias) equivalen a un 25% del

10 | dominicales a sus trabajadores? salario si es diurno y 75% del salario si es nocturno.

Los recargos por trabajo dominical equivalen al 75%
del salario.
¢Emplea la sociedad menores de El articulo 10 del C.S.T. exige que los menores entre 1
11 edad? 18 afios obtengan una autorizacion del inspector del tr;
para poder trabajar. El trabajo de menores de 15 afios
prohibido.

12 ¢ Tiene la sociedad un reglamento El articulo 105 del C.S.T. establece quienes estan
interno de trabajo? obligados a implementar un reglamento interno de trab
.Ofrece la sociedad beneficios

13 extra a sus empleados tales como Verificar con el area de recursos humanos cuales son
fondos de empleados, los beneficios extras que tiene la sociedad
bonificaciones 0 primas
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extralegales entre otros?

¢Establece la sociedad un

Verificar si existe algin procedimiento disciplinario

procedimiento para que los estipulado por la empresa en donde se le permita a
14 |trabajadores sean llamados a los trabajadores explicar lo sucedido en los casos de
descargos en caso de incurrir en presuntas faltas, tal como lo establece la Corte
alguna falta? Constitucional.
¢Permite la existencia de una o Las uniones sindicales y otro tipo de asociaciones
15 |varias asociaciones o0 sindicatos colectivas son un derecho de los trabajadores que
dentro de su empresa? debe ser reconocido por el empleador.
¢Usa la sociedad intermediarios Es necesario verificar si el intermediario ejerce o
16 |para realizar la contratacién no subordinacion. Si el intermediario no le informa
laboral? quién es el verdadero
¢Usa la sociedad empresas de Las empresas de servicios temporales so6lo deben
servicios temporales para vincular ser utilizadas para:
empleados? e Trabajo ocasional o transitorio
e Incrementar produccion por 6 meses,
17 prorrogables 6 meses més
e Suplir personal en vacaciones, incapacidad o
licencias
Los trabajadores en mision tienen los mismos
derechos y beneficios menos los convencionales
¢La sociedad celebra contratos No se debe abusar de esta figura tratando de
18 |oN cooperativas de trabajo desvirtgar la reIapién Iabora! para evitar. pago de
asociado? prestaciones sociales, parafiscales y afiliacion al
sistema de seguridad social
¢cLaboran en la empresa No se debe abusar de esta figura tratando de
19 |Personas vinculadas con un desvirtgar la reIapién Iabora! para evitar_ pago de
contrato de  prestacion de prestaciones sociales, parafiscales y afiliacion al
servicios? sistema de seguridad social
¢La sociedad les exige a sus
contratistas las certificaciones de Todos los beneficiarios se hacen responsables
20 | afiliacién al sistema de seguridad solidariamente por lo que le ocurra a los trabajadores
social de los trabajadores de de los contratistas
estos ultimos?
¢Tiene la sociedad conformado Es una obligacién del empleador conformar y
21 |un COPASO? registrar un COPASO ante el ministerio de la
proteccion social.
¢Esta la sociedad certificada en N ]
2o |OHSAS 18000 o algin otro Verifique con el area de recursos humanos de la

certificado laboral?

compaifiia si se posee tal certificacion

OBSERVACIONES:

MINIMOS MEDIOAMBIENTALES

La presente verificacion ha sido adelantada con base en la informaciéon conocida

el de

de 2008.

No.

Responda colocando una “X” segln corresponda a su caso.

Tema

Si|NO

N/A

Verificacion sobre
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¢Ejerce la empresa

La empresa debe evitar diversas manifestaciones de

1 |produccién limpia en todos L . .
contaminacion del medio ambiente.
los procesos?
¢La empresa previene e Corresponde al ministerio del Medio Ambiente hacer
informa al ministerio del evaluacion, seguimiento y control de los factores de riesgo
2 medio ambiente  sobre ecolégico y de los que puedan incidir en la ocurrencia de
factores de riesgo desastres naturales y coordinar con las demas autoridades
ecolégico? las acciones tendientes a prevenir la emergencia o a
impedir la extension de sus efectos. Decreto 2143 de 1997
¢Cuenta la empresa con
3 | licencia ambiental? Decreto 216 de 2003
¢Cumple la empresa con
4 |los requisitos de Ley 677 de 2001 y Decreto 2484 de 2003.
produccion limpia?
¢Cuenta la empresa con
5 ".”‘S I|c_enc_:|as y Ppermisos Verifique con el area juridica de la sociedad.
fitosanitarios necesarios
para sus productos?
¢Maneja adecuadamente
6 la empresa los residuos Verifique dicha informacién con el area ambiental de la
guimicos, sélidos y liquidos compaifiia.
gue produce?
7 (Posee la empresa un Verifique si la sociedad adelanta acciones encaminadas a
programa de reciclaje? desarrollar un programa de reciclaje.
¢ Esta certificada la
8 compafiia en 1ISO 14000 o Verifique con el area ambiental de la compafia si se

algn  otro  certificado

ambiental?

posee tal certificaciéon

OBSERVACIONES:

MINIMOS DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

La presente verificacion ha sido adelantada con base en la informacion conocida

el de_ ~ de2008.
Responda colocando una “X” segUn corresponda a
NO. Tema Su €caso.
SI|NO|N/A Verificacion sobre
¢SEstan disefados los contratos laborales o , - s
con normas claras sobre los derechos de Ve/nﬁcar con el argajurldlca de _Ia compania
1 cudles son las clausulas especiales que se
autor de los empleados? ~ .
afiaden a los contratos de trabajo.
¢Existen clausulas de confidencialidad en Verificar con el area juridica de la compaifiia
2 |los contratos celebrados con los empleados cudles son las clausulas especiales que se
y contratistas de la compafiia? afiaden a los contratos de trabajo.
¢Respeta la sociedad los derechos de Verifigue con la compafiia cuales son las
3 | autor de sus trabajadores? acciones que permiten deducir dicha
situacion.
4 ;Tiene la sociedad un estatuto de Verifiqgue con la compaiiia si la

propiedad intelectual?

sociedad posee tal documento
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¢ Tiene registradas ante la SIC las marcas

Verifique los registros que posea la

5 " o
de sus productos y servicios? compaiiia.

6 ¢Ha patentado sus invenciones, disefios Verifique las patentes que posea la
industriales 0 modelos de utilidad? compaifiia.
¢Tiene una politica de proteccién de la Verifique si la sociedad posee tal

7 |informacién acerca de procesos, productos documento

y know how?

¢ Tiene un sistema de valoracién de activos
8 intangibles?

Verifigue que la sociedad realice acciones
encaminadas a valorar los intangibles.

¢Incluye en su contabilidad los costos
9 |emanados de la proteccién de sus bienes
intangibles?

Verifique estos datos con el area contable
de la sociedad.

iConsulta las bases de datos a nivel

10 | mundial de patentes?

Verifique con el area juridica de la sociedad
si dicha consulta se lleva a cabo.

¢(Estd certificada la compafiia en ISO

11 270007

Verifique si la sociedad posee
tal certificacion

OBSERVACIONES:

MINIMOS RELACION CON CLIENTES

La presente verificacién ha sido adelantada con base en lainformacién conocida

el de

de 2008.

No. Tema

Responda colocando una “X” segln corresponda a su

caso.

Si

NO

N/A

Verificacion sobre

¢La empresa ofrece el debido control
sobre la calidad de los bienes, servicios
e informacién que se les brinda a los
clientes?

Ley 446 de 1998, Decreto especial 3466 art. 24
de 1982; Cdédigo de Comercio art. 75, 46 77 y
ss., Decision 486 de la CAN.

¢, Determina la empresa el control sobre
2 |los precios justos de los productos,
bienes y servicios?

Decreto 3466 art. 18 de 1982, Coddigo de
Comercio arts. 48 y 49.

¢Propicia la empresa la vigilancia de
los derechos del consumidor y acoge el

3 registro de calidad e idoneidad de Decreto3466 de 1982 art. 5
bienes y servicios?
¢ Evita la empresa incurrir en casos de Ley 256 de 1996 arts. 8 y 14, ley 155 de 1959
4 competencia desleal? art. 10, Decreto 3236 de 1962 art.14, Régimen
comun de propiedad industrial art. 259, Decreto
1302 de 1964 art. 17.
5 ¢Esta certificada la empresa en 1SO Verifique con el area de calidad de la compafiia

90017

si posee tal certificacion

OBSERVACIONES:
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MINIMOS RELACION CON PROVEEDORES

La presente verificacién ha sido adelantada con base en lainformacién conocida
de 2008.

el de

No.

Tema

Responda colocando una “X” segun corresponda a su

caso.

Si

NO

N/A

Verificaciéon sobre

¢ Valora la empresa con solidez y reconoce

Cddigo de Comercio arts. 48, 48, 51, 53 y

1 |con honestidad la relacion con los 56; Decision 486 de 2000 de la CAN, ley
proveedores? 446 de 1998, Decreto Especial 3466 de
1982 y Decreto 2153 de 1992.
¢, Se acoge la empresa al control de la
2 Superintendencia de Industria y Comercio Decreto 3466 art. 43

como ente rector de la calidad de bienes y
servicios?

OBSERVACIONES:

100




ANEXO 2
ENCUESTA PARA EMPLEADOS Y
DIRECTIVOS, CARACTERIZACION DE
PRACTICAS DE RSE

Diagnostico

Usted ha sido seleccionado/a conjuntamente con otros/as colaboradores/as de la
empresa para suministrar la informacién necesaria que permita elaborar un analisis de las
practicas relacionadas con la Responsabilidad Social Empresarial, con el fin de iniciar
un proceso de fortalecimiento orientado a la excelencia, la competitividad y la confianza
empresarial.

Sus respuestas seran muy valiosas e importantes para lograr una buena caracterizacion,
por lo cual le solicitamos su cooperacion para responder de manera franca y sincera
cada una de las afirmaciones del presente instrumento.

Evalle las afirmaciones del recuadro que estd movido al lado derecho solo si usted
ocupa un cargo de direccion.

Instrucciones

En este cuestionario se presentan una lista de descripciones sobre diferentes areas y
aspectos de su empresa. Usted debe evaluar el grado en el que las descripciones son
verdaderas o falsas segun su parecer.

Marque ‘NO’ si usted considera que lo descrito en la afirmacién acerca de su empresa no
se ajusta, es decir, que la empresa no tiene como practica usual actuar de dicha forma y
en ninguna ocasion actla de esa manera.

Sefale ‘EXISTE LA PRACTICA’ Basicamente si considera que la organizacion lo hace,
pero no estd documentado en ninguna parte.

Margue ‘Esta documentada o difundida’ Usted conoce algin documento o
comunicacion que indique la manera como se hace.

Seleccione ‘Esta Implementada’ Si piensa que la practica esthi DOCUMENTADA y se
ejecuta como parte normal del que hace de la organizacion.

Marque ‘Es medida para su mejora continua’ Si usted cree que esta practica se
encuentra documentada y arroja hechos y datos que generan indicadores, que son
usados para la toma de decisiones.

En cada fila s6lo debera marcar una opcion. Una vez diligenciada la encuesta en su
totalidad, por favor entréguela en el menor tiempo posible a la persona responsable del
proceso.

Por favor, no deje de marcar ninguna afirmacién
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racias por su colaboracion!

Esta empresa:

1) Cuenta con espacios 0 mecanismos para que los
empleados dialoguen sobre cuestiones de responsabilidad
social.

2) Las relaciones internas y externas de la empresa se
manejan con criterios éticos.

3) Prohibe expresamente practicas corruptas.

Evalte las siguientes afirmaciones sélo si es directivo
4) En la direccion de la empresa hay
reglas para el manejo de conflictos de
interés.

5) Tiene mecanismos para garantizar un

manejo transparente y veraz de la
informacién de la empresa.

6) Promueve un codigo de buen gobierno

corporativo, un protocolo de familia o
instrumentos afines.

7) La empresa elabora periddicamente
un balance de sostenibilidad.

B. Organizacién interna

Esta empresa:
1) Reconoce normas escritas que prohiben y sancionan

practicas discriminatorias (raza, sexo, edad, opciones politicas,

religiosas o de forma de vida, discapacidad, etcétera)

2) Aplica criterios de imparcialidad y de equidad para los
procesos laborales (contratacién, capacitacién, ascenso,
evaluacion, etcétera)

3) Garantiza las condiciones de excelencia en salud y
seguridad a todas las personas que trabajan en la empresa.
4) Otorga a sus empleados beneficios adicionales a los ya
exigidos por la ley.

5) Impulsa el desarrollo personal mediante procesos de
capacitacion y crecimiento dentro de la organizacion.

6) Induce al equilibrio entre la vida laboral y la vida familiar.

7) Promueve practicas de ahorro programado para vivienda,
educacion o jubilacion.
8) Por algiin medio da a conocer a sus empleados, la situaciéon
economica y financiera de la compafiia.
9) Consulta periédicamente a sus empleados para conocer su
opinién acerca del desempefio de la empresa y sobre como
mejorarlo.
10) En caso de despido no justificado, ofrece servicios de
apoyo, re-colocacion o capacitacion, y extension de beneficios
a los trabajadores cesados.
Evalle la siguiente afirmacion sélo si es directivo
11) Cuenta con directrices para
prevenir y sancionar todo tipo de
acoso.

ESTA ES MEDIDA

EXISTE LA ESTA PARA SU
NDEISTE PRACTICA  PICLMENTADA  iMpLEMENTADA MEJORA
CONTINUA
EXISTE LA (=5 ESTA E?A’\IgiDS“:L)JA
WD =it PRACTICA  POCUMENTADA  vipLEMENTADA MEJORA
CONTINUA
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C. Bienes y servicios

— ) ES MEDIDA

EXISTE LA ESTA PARA SU

PRACTICA  DOCUMENTADA  MpLEMENTADA MEJORA
CONTINUA

Esta empresa: 1 2 3 4 5
1) Advierte o comunica a sus clientes sobre el adecuado
uso y acceso de sus productos o servicios.
2) Sefiala en la publicidad de sus productos o servicios la
totalidad de las caracteristicas de éstos
3) Tiene establecidas garantias para el mantenimiento y
servicio post-venta.
4) Cuenta con mecanismos claramente establecidos para
atender preguntas, quejas y reclamos de sus usuarios o
clientes.
5) La informacion sobre los precios esta disponible para el
publico en general.
Evalle las siguientes afirmaciones so6lo si es directivo
6) Fija metas de venta a sus vendedores de
acuerdo con los criterios de responsabilidad
social de la empresa.

NO EXISTE

D. Relaciones comerciales: proveedores y distribuidores

ESTA ) ES MEDIDA

EXISTE LA ESTA PARA SU

PrRACTICA  POCMEITADA  IMPLEMENTADA MEJORA
CONTINUA

Esta empresa: 1 2 3 4 5
1) Ofrece informacién completa sobre las expectativas y
requerimientos que deben cumplir sus contratistas y
proveedores.
2) Cuenta con una politica de trato equitativo con sus
proveedores y contratistas.
3) Fomenta el fortalecimiento de practicas de RSE en sus
proveedores y contratistas.
4) La publicidad que la empresa utiliza es respetuosa de la
competencia.
Evalule las siguientes afirmaciones so6lo si es directivo
5) Cumple oportunamente con los
compromisos contractuales adquiridos
con sus proveedores y contratistas.
6) Si subcontrata empleados, se asegura
que con estas personas se cumpla la
legislacion laboral.
7) Mantiene una comunicacion veraz con
la competencia.

NO EXISTE

8) Desarrolla estrategias comerciales
enmarcadas en la sana competencia.
9) Fija pautas de responsabilidad social
para sus proveedores Y distribuidores.
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E. Medio ambiente

NO EXISTE

Esta empresa: 1

1) Controla la contaminacién causada por equipos,
maquinaria y vehiculos propios o de terceros a su servicio.
2) Desarrolla un programa de manejo de residuos y
reciclaje.

3) Hace periédicamente controles ambientales a sus
actividades.

4) Realiza acciones encaminadas a la reduccion del
consumo de energia, agua, productos toxicos y materias
primas.

5) Capacita a su personal regularmente sobre el tema
medioambiental.

6) Tiene comités o areas responsables para la ejecucion de
las acciones ambientales.

7) Comunica al publico, a los empleados y a los usuarios su
desempefio ambiental.

Evalle las siguientes afirmaciones so6lo si es directivo
8) Participa en comités, consejos locales
o regionales para discutir el aspecto
ambiental junto al gobierno y la
comunidad.
9) Desarrolla camparfas de educacién
ambiental con la comunidad en general.

F. Comunidad

Esta empresa: 1
1) Asume laresponsabilidad por dafios o impactos
negativos ocasionados en la comunidad por la
actividad que realiza.
2) Involucra a la comunidad para identificar sus
problemas y su aporte en la solucion.
3) Colabora con organizaciones comunitarias en la
solucion de problemas sociales prioritarios.
4) Promueve el trabajo voluntario de sus empleados
con la comunidad.
Evalle las siguientes afirmaciones so6lo si es directivo

5) Evalla el impacto que genera su actividad

en la comunidad.
6) Evalta el impacto social de los proyectos y
de las acciones sociales que apoya.
7) Cumple con el pago de impuestos y demas
obligaciones legales.
8) Prohibe la utilizacién de un intermediario
para facilitar la adjudicacion de una licitacion
0 un contrato.
9) Promueve y apoya procesos de
participacién ciudadana y control social

ESTA
DOCUMENTADA
O DIFUNDIDA

3

ESTA

IMPLEMENTADA

4

104

ES MEDIDA
PARA SU
MEJORA

CONTINUA

5



respecto alas acciones de las entidades
publicas.
10) Ofrece apoyo técnico a las instituciones
publicas para mejorar su gestion.
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