





Introduccién

En este documento se presenta una herramienta de autoevaluacién a
manera de lista de verificacion (checklist) en forma de preguntas que

lo ayudaran a saber si su instalacién cumple con los requisitos que se
revisan en una auditoria SMETA y si aplica, a identificar areas que necesita
mejorar. El uso de esta herramienta no significa que este documento tenga
validez legal, Unicamente es una estrategia de autoevaluacion con fines
informativos.

Instrucciones

Para realizar la autoevaluacién recorra sus instalaciones con esta
herramienta en mano y conteste las preguntas, también revise

la carpeta de responsabilidad social e incluso podria verificar el
nivel de conocimiento de los empleados haciéndoles preguntas
sencillas relacionadas con alguna politica o procedimiento que tiene
implementado. Si es necesario se recomienda realizar anotaciones o
comentarios en el espacio proporcionado.

Tenga en cuenta que no hay respuestas correctas o incorrectas, pero las
respuestas “no” y “parcial/incompleto” necesitaran de su atencion para
mejorar el asunto en cuestién y después de resolver las situaciones se

u_n

puedan convertir en un “si".

Recuerde que no sera suficiente que se tengan procedimientos y
politicas en la carpeta de responsabilidad social sin que los trabajadores
las conozcan y se estén aplicando de manera continua. El éxito en una
auditoria SMETA, o en cualquiera de otra naturaleza, sera “que se hace
lo que se tiene escrito y se tiene escrito lo que se hace, es verificable y
podemos demostrarlo”.

Descargo de responsabilidad

El National Mango Board (NMB), un instrumento del Departamento de Agricultura de

los Estados Unidos de Norteamérica, comision¢ a este taller en apoyo a la industria del
mango. Todos los esfuerzos han sido realizados para asegurar la precisién y veracidad

de la informacion contenida en este documento. Sin embargo, el NMB y Food Safety
Consulting & Training Solutions, LLC no son responsables, expreso o implicito de las ideas
y recomendaciones consignadas en este documento, asi como de los errores y omisiones
en el mismo; no asumiendo legalidad alguna, ni tampoco, responsabilidad por pérdidas
o dafios que resultasen del uso de la informacién contenida en este documento.



ERCIINE

0.A.2
0.A.3
0.A.25

0.A.1
0.A.2
0.A.8
0.A.20
0.A.26

0.A.5
0.A.9
0.A.12
0.A.13
0.A.21

0.A.4
0.A.6
0.A.22
0.A.23

0.A.17
0.A.18

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

;La empresa cuenta con una politica sobre derechos humanos?

¢Hay una persona encargada de implementar y vigilar que se
cumpla con las politicas de derechos humanos? ;La persona
encargada cuenta con preparacién, experiencia y/o actualizacién
en derechos humanos?

;Se tiene evidencia sobre la comunicacién de las politicas a todos
los interesados, es decir, a los trabajadores, proveedores y clientes?

;Se ofrece la capacitacién necesaria para el manejo de los asuntos
de derechos humanos?

;Se cuenta con un procedimiento para la presentacién de reclamos
por incumplimiento a los asuntos de derechos humanos?

[Este punto es una buena practica y no de caracter obligatorio]

¢ Se tiene implementado un sistema para el manejo y respeto de la
informacién de los trabajadores?
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0.B.1

0.B.5

0.B.7

0.B.9

0.B.12

0.B.13
0.B.14

0.B.15
0.B.16

0.B.17

0.B.18
0.B.19
0.B.20

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

;Se cuenta con un compromiso por escrito de responsabilidad
social que cumpla con el cédigo ETl y normas internacionales
de responsabilidad social?

;La empresa tiene conocimiento de las leyes locales sobre las
normas laborales?

;Se aplican auditorias internas para medir la eficacia de estas
politicas?

;Se cuenta con los registros de las capacitaciones del codigo ETI
a los trabajadores de la empresa?

:Se cuenta con las licencias comerciales y los permisos requeridos
por la ley para la operacion?

:Se poseen todos los derechos sobre la titularidad y/o
arrendamiento del terreno?

;La empresa ha tenido multas o demandas por incumplimiento a
las normas y si ha tomado acciones para evitarlas?

;La empresa cuenta con una politica sobre la adquisicién legal de
terreno?

¢Se cuenta con un procedimiento para la adquisicién de terrenos?
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¢La empresa cuenta con una politica de empleo de libre eleccién?

1.1 ;Se tienen contratos de trabajo donde se especifiquen sus
’ derechos, obligaciones y las medidas disciplinarias?
1.1.a
::f c ;Los trabajadores pueden dejar su empleo voluntariamente?
1.1.d

¢La empresa cuenta con un procedimiento para que los
1.1.b trabajadores reciban su liquidacién al dejar su empleo o si han sido
destituidos?

1.1.9 ;Los trabajadores pueden retirarse libremente después de terminar
1.11 su jornada de trabajo y sin demoras irrazonables?
11.e :Sila empresa cuenta con guardias de seguridad durante la jornada
i laboral, en sus contratos esta especificado si se les permite
1.13 - - R by
restringir el movimiento a los trabajadores?
1.1, ¢ A los trabajadores migrantes se les solicita alguna cuota,
1.6 documento, impuesto o deposito para laborar?
1.2.a
1.2.b
:::'c ;La empresa retiene documentacion original de los trabajadores?
1.9
1.10
1.2.d.
1.2.e
1.2.1. :Se cuenta con un procedimiento para la solicitud de préstamos?
1.2.9.
1.16
1.3.a.
1.3.b. ;Se notifica al trabajador si se le aplicara alguna deduccién al
1.3.c. salario diferente a los obligatorios por la ley? (por ejemplo fondo
1.3.d. de ahorro, cuota sindical, etc.)
1.3.h
1.3.e. ;Los elementos esenciales para el trabajo, se le descuentan al
1.7. trabajador?

o

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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2. DERECHO DE ASOCIACION Rl

2.2 ¢La empresa cuenta con una politica de derecho de asociacién?

2.1 ;Para la empresa es un requerimiento legal contar con sindicato,
: comité o representante de los trabajadores?

2.6.a. . . . .

213 ;Los trabajadores conocen sus derechos y son libres de unirse a un
: sindicato o a elegir a un representante?

2.14

2.7.a ¢Los representantes de los trabajadores son elegidos

2.16 voluntariamente y se cuenta con los registros de la eleccién?

;Se publican las actas de reuniones de las acciones y
2.7.d responsabilidades acordadas entre los trabajadores y
la administracion?

2.8.c ¢Si no existe un sindicato o representante de los trabajadores,
existe un procedimiento de comunicacién para los acuerdos entre
la empresay los trabajadores?

¢A los representantes de los trabajadores se les respeta el tiempo

2.9d para desarrollar sus funciones? ;Este tiempo es pagado al los
representantes?

2.10 . . . . .

2.23 ¢ Se tiene evidencia de si ha habido huelgas en la empresa?

2.7.c . :

2.24 ¢;Los trabajadores se encuentran satisfechos con sus representantes?

2.21 ;La empresa ofrece a los trabajadores instalaciones para las

actividades del sindicato?

119 ¢Los trabajadores pueden retirarse libremente después de terminar
1.11 su jornada de trabajo y sin demoras irrazonables?

2.9.b. ¢Existe evidencia de que haya habido alguna discriminacién hacia
2.22 los representantes de los trabajadores?

[Este punto es una buena préctica y no de caracter obligatorio]
211
2.27 ¢La empresa capacita a sus trabajadores sobre la importancia de
la libre eleccién?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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ENCIENE

¢La empresa cuenta con politica y procedimientos de salud y

seguridad?

:?0 ¢La empresa cuenta con un representante de salud y seguridad?
¢Se tiene evidencia de las actas de reunién y las acciones que se

3.5.b han tomado?

3.3,j Areas de acceso restringido.

3.4.r ¢ Se realizan analisis al agua potable?

3.2
Los trabajadores son capacitados referente a los temas de salud y

3.12 seguridad, por ejemplo:

3.7.c.

3.4.i -Primeros auxilios.

3.7.a.

318 -Manejo de maquinaria pesada.

3.7.e -Manejo de equipo de proteccién personal.

3.7.b -Eliminacién de quimicos.
-Limpieza/aseo.

3.7.d. P

3.3 Se cuenta con las evaluaciones de riesgos de todas las actividades
realizadas en la empresa, se mencionan algunas:

3.3.a

3.3.a -Ambiente laboral

3.3.a -Maquinaria, quimicos y otros peligros.

33 -Trabajadores en funciones peligrosas.

.3.a

-Trabajadores jévenes, discapacitados, mujeres vulnerables.

3.3.a . L. .
-Equipo de proteccién personal apropiado.

3.3.a -Riesgo de incendio (salidas de emergencia bloqueadas o con llave)

3.3.a -Accidentes y lesiones.

3.4.c ¢Se cuenta con la informacién de las inspecciones y mantenimiento

3.6 ala maquinaria?

3.4d ;Se han realizado simulacros y se cuenta con la documentacién que

3.15 lo avale?

3.4.f ¢La empresa cuenta con certificados de inspeccién y aprobacién de
eliminacién de agua y de desechos peligrosos?

349 ;Se tiene registro si se han recibido demandas judiciales en materia
de Salud y seguridad, y las acciones que se han tomado?

3.4,

3.13 ;Se llevan los registros necesarios de los accidentes, lesiones y/o

3.14 enfermedades?

3.19

3.4.k ¢Hay registros de que se mantienen los suministros de primeros
auxilios y/o se cuenta con algln acuerdo con un tercero?

3.4.0 ;Se cuenta con una politica y procedimientos con respecto a la

3.4.p sangre y el control de agujas y cuchillas?

3.4.1 ;Se llevan registros del control de plagas?

3.4.u ;Se tiene un registro de la distribucién de los equipos de
seguridad?

3.4.x ¢La empresa cuenta con politica y procedimientos de salud y

seguridad?
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3.SALUD Y SEGURIDAD INCOMPLETO

3.7.f . L . . .

3.9.a :Se tiene un procedimiento o planes de seguridad ante incendios?

3.7.h :Se cuenta con los registros de capacitacion en cada uno de los
o expedientes del personal?

3.8 :Se toman acciones si se incumple con las reglas de salud y

3.21 seguridad y si se aplica a todo el personal?

3.9b :Se monitorean los niveles de ruido, polvo, iluminacién y demas
o riesgos para los trabajadores?

3.0f ¢El equipo de control de incendio es suficiente, se actualiza y se
o revisa regularmente?

3.9.h :Se cuenta con un comité de salud y seguridad y que se encuentren
o representados los trabajadores?

3.9. :Se cuenta con bafios limpios, suficientes acceso libre y separados

3.22 por género?

¢Las maquinas se operan con las protecciones de seguridad

3.9. correctas?
3.9.m ;Las instalaciones eléctricas como enchufes, cableado y otros se
o encuentran en las condiciones adecuadas?
:Se cuenta con un almacenamiento adecuado para los quimicos
3.9.0 peligrosos y que se encuentren etiquetados y con los sefialamientos
de precaucion?
:Si se cuenta con instalaciones médicas estas son adecuadas, segun
3.9.r el tamafio de la empresa y la cantidad de trabajadores y cumple
con la ley?
:Se cuenta con un doctor o enfermero en la empresa, o se tiene a
3.9s personal capacitado en primeros auxilios o alguna otra asistencia
médica?
9 :Sien las instalaciones se cuenta con asistencia de guarderia, estas
3.9 son legales y cumplen con lo requerido por la ley?
3.9.u
3.9y ¢Las rutas de evacuacién y las dreas de reunién son suficientes?
3.9 ¢Si hay servicio de transporte para los trabajadores, es apto, seguro
AY

y operado por personal competente?

3.9.w ¢Las alarmas y notificaciones de incendio son suficientes para

e alertar a los trabajadores y si se conectan a una fuente de energia
3.9.x
o secundaria?

3.9.0 ;Se cuenta con el procedimiento de manejo y almacenamiento de
o sustancias quimicas?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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4.4

4.1 ¢ Se cuenta con la politica sobre trabajo infantil?
4.3 ;Se tiene un procedimiento para revisar las edades de todos los
4.4 trabajadores?
4.6 o - o
4.13 ¢ Se cuenta con una politica y procedimiento de remediacién si se
414 llegara a presentar una contratacién de un menor?
4.7 ) ) .

;Se cuenta con los permisos legales y si se cumple con la ley la
2;? contratacién de los trabajadores jévenes?
411 ¢ Existe un sistema para verificar que los subcontratistas y los

trabajadores en casa cumplan con esta politica?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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5. SALARIOS Y BENEFICIOS INCOPLETO

¢El pago a los trabajadores ya sea por hora, por semana, por

5.1 . . T
quincena o por mes, es basado a la tarifa minima legal?
5'5 . .z . . i
5.6 ¢Se revisan periédicamente los salarios, se evaltan y se asegura
5.42 que sean justos?
5.7 ;Se pagan las horas extras, los dias de descanso y los dias festivos
’ como lo establece la ley?
5.12 ¢Los trabajadores cuentan con las provisiones y beneficios que

marca la ley, como seguro social?

;Las deducciones que estan permitidas por la ley estan calculadas
5.13 correctamente y se encuentran pagadas a quien corresponde
(gobierno/sindicato)?

5.16 ¢;Los salarios percibidos por los trabajadores corresponden con las
horas trabajadas registradas?

5.17

5.20 ¢Los trabajadores cuentan con contratos donde se especifiquen

5.24.c los términos y condiciones, duracién del contrato, sus actividades,

5'33' horas y dias de trabajo normales, salario, método de pago

: disciplina?

5.38 y disetp

5.18 ;Se cuenta con un sistema para recibir el pago de su liquidaciéon

5.39 y/o renuncia?

5.22 ) )

5.23 ;Se cuenta con el acuerdo firmado por el trabajo donde se le

5.26.b informa de las deducciones que se le aplicaran ya sea por

5.31.b alojamiento, por alimentacién, o préstamo?

5.24.b . .

5.37 ¢Se le entrega copia del contrato al trabajador?

5.27.a ;Se tienen los acuerdos con las agencias que indican las
responsabilidades individuales?

5.27.b ;Se tiene conocimiento de los acuerdos entre los trabajadores y las

5.27.c agencias y que los salarios sean los adecuados para el trabajador?

5.31.a. ¢Todos los trabajadores comprenden como se calcula su salario?

5.34 ¢Los trabajadores tienen derecho a solicitar permisos?

5.35 ;Los trabajadores cuentan con la prestacion de solicitar préstamos

’ y si cuentan con la informacién de como se pagara?

[Este punto es una buena préactica y no de caracter obligatorio]

5.44 Si el pago del sueldo se hard por medio de transferencia, ¢la
empresa se encarga de abrir las cuentas bancarias de cada
trabajador?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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6.1

6‘2 ¢La jornada laboral se encuentra sustentada como lo marca la ley?

¢Las horas extras no exceden el tiempo requerido y se pagan de

63 acuerdo con la ley?

6.4 . .

6.5 ¢;Si se llegaran a superar las horas totales laboradas permitidas por
6.7 ley, estas estan debidamente justificadas?

6.3 . . .

6.21 ¢Los trabajadores tienen la libertad de aceptar o rechazar las horas
6.24 extras?

6.4 . . . . .

6.6 ¢Los trabajadores disfrutan de sus dias de descanso obligatorios y
6.2 b de los dias festivos oficiales?

6.1.b ¢ Se cuenta con un sistema para el requerimiento y pago de horas
6.3 extras?

6.1.d ¢ Se realizan deducciones por impuntualidad?

6.1.e ;Se tiene un registro de las condiciones especiales para los

6.36 trabajadores jévenes, mujeres embarazadas, madres lactantes?
6.1.i

6.4 ¢ Se tiene un método para el registro de las horas normales

6.5 trabajadas?

6.20

6.19 ¢Los trabajadores comprenden cuales son las horas normales?
6.28 ¢Se lleva un sistema por separado para el registro de las horas

extras?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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7. DISCRIMINACION s

7.1 ¢Se cuenta con una politica sobre discriminacion?

7.2 :Se cumple con todas las politicas establecidas en la empresa?

¢El trato igualitario en el proceso de seleccién de nuevo personal
7.3 estd garantizado para todos?

¢Existen las mismas oportunidades de capacitacion y ascensos para
7.4 todos los trabajadores?

;Se tiene un registro de las advertencias de disciplina a los
7.5 trabajadores y entrevistas de salida?

7.6 ¢Hay igualdad salarial para los trabajadores que realizan trabajos
: similares o trabajos con la misma productividad?

7.7 ;Se respetan los mecanismos utilizados para levantar reclamos?

¢Se cuenta con la lista de empleados:

Género

Ethia | puestoo | Fechade Fecha de

Nombre | Gpo. Social
Nigrante | 2ctividad | nacimiento | || ingreso

No. de
empleados

Fecha de

deplanta | Sueldo S

o temporal

7.8

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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8.31 . - .
8.32 ¢ Se cuenta con un procedimiento para la contratacién por medio
8.33 de agencias o proveedores de mano de obra?
8.2 ¢Las contrataciones de empleo por medio de agencias o
8.6 proveedores de mano de obra se rigen con lo establecido por la ley?
8.3 ¢ Se conoce el proceso completo de reclutamiento, inclusive el de
. los intermediarios de mano de obra?
8.2 ¢;Los trabajadores no directos cuentan con contratos y todos los
8.3 beneficios marcados por la ley, como es seguro social, derecho a
8.8 solicitar permisos, derecho a vacaciones?

8.7.d ¢Cuentan con una politica sobre el pago durante periodos bajos?

8.4
8.31 ;Se cuenta con sistemas efectivos para la contratacién de
. ) . >
8.35 trabajadores migrantes?
8.14 ¢ Se utilizan periodos probatorios extendidos en los contratos de los
8.15 empleados?
:Se cumple con todos lo requerimiento legales para los
8.12 . .
trabajadores aprendices?
8.13
8.20 ¢ Se asegura que las agencias cumplan con los requerimientos
8.21 legales para los trabajadores?
8.22
8.23

8.16 ;Se cuenta con un registro de pago de vacaciones?

8.18 ¢ Se cuenta con los contratos de prestacidn de servicio con las
agencias contratistas?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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8A. SUBCONTRATACION Y TRABAJO DESDE CASA n“-

¢Se cuenta con un sistema para gestionar la subcontratacién, trabajo
en casa y/o procesamiento externo?

¢El cliente tiene conocimiento de que se trabaja por medio de una
8.1.a  subcontratacion, de un trabajo realizado desde casa o de un proceso

externo?
8.3 ;Se cuenta con la informacion de los procesos que utilizan para la
: produccién?
8.9 ¢En temporadas altas se contratan este tipo de servicios, para dar
cumplimiento a las entregas?
8.5 ;Se cuenta con los contratos y en estos esta establecido los términos

8.10 y condiciones de entregas y pagos?

8.4 ;Se realizan auditorias para evaluar que las condiciones laborales
8.11 sean las aceptadas?

Si cuenta con trabajadores desde casa fuera del pais ;La empresa se
8.6 ha cerciorado de dicho pais se encuentre ratificado en la Convenciéon
OIT sobre el trabajo en casa?

8.a7 ;Se cuenta con la comprobacién de la difusién del cédigo de
8.12  conducta?

8.8 ;Se tiene la informacion de los proveedores utilizados para estos
: servicios?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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9.1.a

9.2

9.4

9.7
9.21

9.26

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

9. NO SE PERMITE EL TRATO INHUMANO O SEVERO ““-

:Se cuenta con una politica que prohibe el trato inhumano o severo?

;Se tiene un procedimiento para las reglas y acciones disciplinarias?

;Se aplican deducciones del salario para efectos disciplinarios y se
encuentran dentro de la ley?

;Se tiene una politica de no represalias?

:Se llevan registros de las actas de disciplina y las acciones tomadas?

;Los empleados tienen el conocimiento de las politicas y
procedimientos?

;Los trabajadores reciben capacitacién con relacién al respeto,
prevencién de acoso, abuso, intimidacién y el respeto hacia las
demas personas?

¢Los trabajadores conocen de sus derechos de reclamo?

;El sindicato o representante de los trabajadores conoce las politicas
y estan de acuerdo con ellas?

[Este punto es una buena préctica y no de caracter obligatorio]

;Se tiene un sistema para premiar al personal que sea respetuoso
con los deméas?

Lista de verificacion de SMETA para la industria del mango




10A.1  ¢Se contrata solo a los trabajadores que tienen el derecho legal a
trabajar en el pais?

¢Se cuenta con la documentacién de identificacion de todos los

10A.2 trabajadores y permisos de trabajo cuando se requiera?

:Se tiene conocimiento de las reglas de inmigracién, en caso de
contar con trabajadores inmigrantes?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

10A.3
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10B. MEDIOAMBIENTE DE 2-PILARES nm

10B2.1

10B2.3

10B2.4

10B2.5

10B2.8

10B2.10

;Se cuenta con una politica medioambiental?

:Se cuenta con la documentacién de las certificaciones existentes
en la empresa?

¢Se tiene un encargado de los asuntos ambientales?
;Se cuenta con la informacién de los quimicos usados?

¢Hay un procedimiento sobre el manejo de los desechos?
[Este punto es una buena préctica y no de caracter obligatorio]

;Se capacita al personal sobre la gestion medioambiental?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

10B4. MEDIOAMBIENTE DE 4-PILARES

10B4.2

10B4.4
10B4.5

10B4.15
10B4.16
10B4.17
10B4.18

10B4.23
10B.24

10B4.26

¢;Se tiene conocimiento de las normas locales y nacionales
medioambientales?

;Se cuenta con los documentos que den cumplimiento con la
legislacién ambiental?

:Se cuenta con politicas y procedimientos para evitar dafios a los
bosques, conservacién de la naturaleza y deforestaciéon?

;Se cuenta con un programa de manejo ambiental e investigacién
para reducir la cantidad de quimicos requeridos?

¢Se llevan revisiones y registros regulares para la medicién y
monitoreo del uso correcto del agua, de la electricidad, de los
desechos, entre otros?

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES
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10C.5
10C.6
10C.7

10C.6

10C.8

10C.9

10C2

10C.3

10C.4

10C.13

10C.22

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

11. BENEFICIOS PARA LA COMUNIDAD nn

COMENTARIOS Y/O ANOTACIONES

;Se cuenta con una politica de ética empresarial sobre el sobornoy
la corrupcién?

;Se tiene una persona encargada de implementar las normas sobre
la ética empresarial?

¢Se ha comunicado la politica a los proveedores y demas partes
relevantes?

:Si se han recibido multas o demandas por incumplimiento con las
normas de ética empresarial y que acciones se han implementado?

;Se conocen las normas locales y nacionales sobre la ética
empresarial?

;Se cuenta con las licencias y permisos legales para las operaciones
empresariales?

:Si se conocen las nomas de ética empresarial del Cliente?

;Se capacita al personal sobre como tratar los asuntos de ética
empresarial?

¢Los trabajadores conocen los procedimientos disciplinarios en caso
de ser encontrados realizando practicas empresariales no éticas?

;Si se cuenta con algun beneficio que la administracién haya
implementado para ayudar a la comunidad?

Lista de verificacion de SMETA para la industria del mango









