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Cultura Etica

 Una cultura ética es la base del control
interno efectivo. Sin la cultura ética y el
cumplimiento, las personas encontraran
formas de eludir los controles internos,
las politicas y los procedimientos. (por
ejemplo, Wells Fargo)

e iCOmo se crea una cultura ética?

Tenemos un proceso de nueve pasos
para crear y mantener una cultura ética. Sesiacon
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Paso 1. Valores de la Empresa: e. .

PP
* Una organizacion deberia tener valores claramente establecidos para o : 4
establecer su cultura de ética y cumplimiento. @ Q

* Se pueden formular las siguientes preguntas para determinar la base de
los valores de la empresa:

* ¢Qué representamos?

* ¢Qué eslo mas importante para nosotros?

* ¢En qué creemos?

e ¢Cual es nuestra vision?

e ¢COmo queremos ser percibidos?

e ¢Cudles son nuestros valores personales?

e ¢Cudles son nuestros valores profesionales?

* ¢Cudl fue la filosofia de los fundadores / propietarios de nuestra empresa?

e ¢Qué decimos sobre nuestra empresa en anuncios u otros materiales de marketing?

e ¢Quiénes son las partes interesadas en nuestra empresa y qué es importante para ellos (por
ejemplo, nuestros clientes, proveedores y empleados, sus familias, nuestras comunidades vy

nuestros accionistas)?
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Valores de la Compania (Cont.):

Los valores que dan forma a la cultura ética de una empresa,
pueden incluir:

Integridad Gente Rendicion de Cuentas
Respeto Equidad Cooperacion
Confianza Compromiso Trabajo en equipo
Buen ciudadano Diversidad Lealtad
Responsabilidad Liderazgo Excelencia
Satisfaccion del Cliente Franqueza Creatividad

Calidad Valentia Dignidad

Exito Seguridad Escrupulosidad
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Valores de la Compafifa (Cont.): 0 2
ok !
El propdsito de una Cultura Etica y de Cumplimiento es®e
garantizar que los valores de la Compania estén
integrados en las practicas laborales cotidianas de

cada empleado.

Etica y Cumplimiento no deben ser solo un programa
administrado por la funcién de Etica y Cumplimiento.
Debe ser responsabilidad de todos y debe ser parte
de la practica laboral diaria de todos.
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Paso 2. Codigo de Conducta:

El Coédigo de Conducta debe incorporar los valores y debe incluir @
pautas de alto nivel con respecto a las areas de riesgo de la Etica y
el Cumplimiento. Ejemplos de estas areas incluyen:

Informacién Confidencial de la Compaiiia Ofrecer regalos, propinas y entretenimiento.
Informacién de la competencia Aceptar cortesias comerciales y sobornos
Conflictos de interés Informacion privilegiada

Discriminacidon y acoso Contribuciones y actividades politicas.
Comunicaciones electrdnicas Privacidad

Tiempo facturable Calidad y seguridad del producto.

Proteccion del medio ambiente Proteccion de los activos de la empresa.
Problemas de exportacion Seguridad

Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero Uso de los activos de la empresa.

Contratacion de ex empleados del gobierno Lugar de trabajo seguro
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o’e
Codigo de Conducta: ;é’”’" s

J¢Proporciona su Cédigo de Conducta a todos
sus empleados, directores y agentes?

Valores de JéQué hace para asegurarse de que sus

la empleados comprendan el Cddigo de

Compafiia . e
P Conducta y estén familiarizados con sus

requisitos?
Programade [J¢Cédmo sabe que la capacitacién del Cédigo de
Eticay

- Conducta que se brinda a los empleados es
Cumplimiento

efectiva para garantizar que los empleados

comprendan el Cédigo y sus requisitos?
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Cultura
Etica

Evaluacion del Codigo de Conducta:

Seleccione una muestra aleatoria de empleados de los sitios de trabajo
seleccionados (alrededor de 20 por sitio) para entrevistar, sin la
presencia de sus supervisores. El cuestionario debe incluir lo siguiente:

s ey
v S

s
Y

1. éEntienden su papel en el cumplimiento de las
normas establecidos por el Codigo?

2. éCreen que la Compafiia se toma en serio la Etica y el
Cumplimiento? Si no, épor qué no?

3. éCuales creen que son los riesgos de la Compaiiia
con respecto a la Etica y el Cumplimiento?

4. iConocen el nombre de su Oficial de Etica / Asesor o
la persona con la que pueden comunicarse para

denunciar un mal comportamiento?
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Paso 3. Evaluacion de Riesgos: ©-

El propdsito de |la evaluacion de riesgos es garantizar que su empresa see
centre en los riesgos de negocio actuales como resultado de los cambios en
las organizaciones, las practicas comerciales y las leyes y reglamentos.

Algunas areas de riesgo pueden incluir:

Anti-Mordida / Anti-soborno Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero
Antimonopolista Problemas de Contratacion del Gobierno
Cortesias Comerciales / Gratificaciones Integridad de Adquisiciones / TINA

Activos de la Empresa Propiedad de la informacion

Conflictos de interés Reglas de Seguridad / OSHA

Contabilidad de Costos Tiempo facturable

Ambiental No acoso

Control de Exportacion No discriminacion / EEO / Accidn afirmativa
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Paso 3. Evaluacion de Riesgos:

¢Qué hace para evaluar el riesgo de incumplimiento de las

leyes y reglamentos aplicables y para evaluar
el riesgo de transacciones fraudulentas

por sus empleados

y / o terceras partes?
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Empresarial:

Un programa de

éticay

cumplimiento eficaz,
debe incluir politicas
y procedimientos
qgue aborden los
riesgos particulares
gue enfrenta una

empresa, tales
como:

Empleo
Lugar de trabajo libre de drogas / humo
lgualdad de oportunidadesy diversidad
Sin acoso / discriminacién

Registros precisos
Tiempo facturable
Retencién de registros

Programa de Seguridad Industrial

Antimonopolio y Competencia Desleal
Conflictos de Intereses
Derechos Humanos
Transacciones con Gobiernos
Compras
Divulgaciones Obligatorias

Ley de la Verdad en las Negociaciones
Ley de Reclamos Falsos

Transacciones con Clientes

Medio Ambiente, Salud y Seguridad

Cultura
Etica

i

Comercio Internacional
Controles de Exportacion
Anti-boicot
Controles de Importacion
Lavado de Dinero

Anticorrupcién global y anti-soborno internacional
Uso de terceros fuera de los EE. UU.

Proteccién de datos personales / Privacidad del empleado

Seguridad Comercial (informacién privilegiada)
Medios de Comunicacién Social
Contribuciones y Actividades de Accidn Politica
Proteccion de Activos e Informacién
Proteccién de informacién comercial, propiedad intelectual y otros

activos intangibles
Proteccidn de activos y bienes fisicos (incluidos los bienes del gobierno)

Regalos y Entretenimiento: también conocido como Cortesias Comerciales
(comerciales y gubernamentales)

Conducta Comercial (para vincular con el Cédigo de conducta / Linea de ayuda

Prevencidn de la violencia en el lugar de trabajo / Resolucién de quejas)
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Evaluacidon de de FEtica V@ -

Conducta Empresarial: . ‘0

Cultura

I

 Examine su lista de politicas y vea si se abordan las
areas de alto riesgo segun la evaluacion de riesgos
y las areas mencionadas en el Codigo.

Si existen todas o algunas de las politicas
enumeradas anteriormente, écomo sabe que los
empleados conocen estas politicas y conocen sus
roles para cumplir con los requisitos de esas
politicas?

1 En las entrevistas a los empleados mencionadas
anteriormente, haga las siguientes preguntas para
cada una de las politicas relevantes para su Codigo
de Conducta.
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Evaluacion de
Conducta Empresarial:

1. Pregunte a los empleados qué tan bien entienden sus responsabilidades
en relacion con las Politicas de ética y cumplimiento enumeradas
anteriormente nombrando cada politica individualmente.

*»* Puede ser que entiendan sus responsabilidades "Bueno", o las entiendan "Algo",

o "No entiendan realmente", o que la politica "Simplemente no se aplique a
ellos".

2. Siun empleado dice que no esta al tanto de las pautas de la Compainiia

sobre una politica mencionada anteriormente, remitalo a la seccion /

correspondiente del Codigo de Conducta y la politica aplicable. Esto
facilitara una mayor conciencia de la Cultura de Etica y Cumplimiento.

3. ldentifique las politicas con las que la mayoria de los empleados no {

estaban familiarizados para que se pueda proporcionar capacitacion
adicional en estas areas.

.........
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Etica
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- b *
” Con base en los resultados de las %

entrevistas anteriores, prepare
una opinién del conocimiento de
los empleados sobre sus politicas
y procedimientos. Recomendar
acciones, si hay alguna, deben
aplicarse para abordar cualquier
deficiencia.

_____________________________________




Paso 5. Sensibilizacion: w

Cultura
Etica

éTiene un programa para capacitar a sus empleados
para que estén al tanto de los problemas de éticay

cumplimiento relevantes para su empresa? En caso

afirmativo:

Estrategia

€]

De arriba hacia abajo,
entrenamiento en
cascada

¢Como se imparte esta capacitacion a los
empleados? ¢Es un programa en linea o sesiones

| . presenciales? (Es el método de entrega adecuado
umdades.de negocto para llegar a todos los empleados que deben tomar
VP'sde la e los cursos de ética y cumplimiento?

Unidades de q q
Negocio Unidad de Negocio

CEO

Presidentes de

¢Como se considera que uno ha completado un
] curso? ¢Hay algin examen después de un curso de
capacitaciéon con un requisito de puntaje minimo?

Si se utiliza un mecanismo de seguimiento para ver
el estado de finalizacién de los cursos requeridos,
équé porcentaje de los empleados han completado
sus cursos requeridos? Un programa de mejores
practicas de ética tendra un estado de finalizacién
del 100%.

N,
\

Capacitacion en
linea

N

Capacitation

. Prepare una opinién con respecto
Presencial P P P

a laidoneidad del programa de
sensibilizacién en funcién de los
resultados de los pasos de
auditorfa anteriores.

——————————————
e ——"
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El propdsito de un plan de difusién es
aumentar la conciencia de una cultura de
ética y cumplimiento.

Un plan de difusién garantiza que pueda
involucrar a todos los publicos con
mensajes especificos sobre Eticay
Cumplimiento utilizando una variedad de
medios.

Prepare una opinidn sobre la
idoneidad de las iniciativas de
difusién de su empresa en
funcién de los resultados de los
pasos de auditoria anteriores y
, las entrevistas a los empleados. /
N ’
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Programa de Difusion

Algunos ejemplos de un Programa de Difusion:

1. Paginas sobre Etica y Cumplimiento en los sitios web internos y externos
de la Compaiia.

2. Blogs de ética de altos ejecutivos.

3. Mensajes de ética y cumplimiento, videos cortos y preguntas y respuestas
sobre cuestiones de ética en el boletin de |la compania.

4. Carteles de ética con numero de linea directa en todas las ubicaciones.

5. Codigo de ética y mensajes de ética distribuidos en todos los idiomas
nativos de los empleados.
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Reporte:

Proceso

Proceso

éTiene un proceso para que los empleados
denuncien sus inquietudes sobre ética o sobre
violaciones de leyes, regulaciones y politicas de
la Compafiia?

Linea directa

Si hay un numero de linea
directa, éicémo se comunica a los
empleados, proveedores y otros?

Evaluacién

________ o Evaluar la efectividad del
mecanismo de Reporte. (Qué
otras opciones tiene el empleado
ademas de la linea directa?

Investigacion
éCuél es el proceso para investigar una
inquietud reportada?

Paso 7. Mecanismos de Consulta y

Importante

Es importante que su
Programa de FEtica vy
Cumplimiento incluya un
lugar para que sus
empleados, proveedores,
clientes y otras personas
que hacen negocios con
su empresa puedan hacer
preguntas o plantear areas

de preocupacion.
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Evaluacién de Linea Directa .7 .‘

‘ Etica

Asegurese de hacer lo siguiente: L § ‘

Los carteles con el nUmero gratuito de la linea directa se
muestran de manera prominente en los lugares donde los
empleados se reunen con frecuencia (por ejemplo,
cafeteria, salas de descanso y otras areas comunes)

El nombre y la informacién de contacto del Funcionario de Etica u
otra persona apropiada se mencionan para permitir que los
empleados denuncien una inquietud en persona si asi lo desean.

Los carteles indican que las inquietudes se pueden informar de
forma anénima.

Los carteles de la linea directa afirman que no _habra represalias
por_informar una inquietud, incluso si resulta ser infundada.
Asegurese de que los carteles se cambien periédicamente en
disefios y colores para que sigan siendo visibles.

Los carteles estan en un idioma que los empleados entienden.
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Evaluacion de Linea Directa

e Evalue la efectividad del mecanismo de reporte haciendo las
siguientes preguntas durante las entrevistas mencionadas
anteriormente.

d ¢Sabe que hay un numero de linea directa que pueden usar para informar
inquietudes?

d iSabe donde encontrar el niUmero de la linea directa?

d ¢Sabe que no habra represalias por informar una inquietud, incluso si resulta ser
infundada?

d Sitemen represalias, pregunte épor qué? y ¢hay alguna evidencia de represalias?

¢Conocen el nombre y la informacién de contacto de su Oficial de Etica?
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Investigacion del Reporte de Inquietudes: gi"> *

Cultura
Etica

1. ;Existe una priorizacion de las
preocupaciones recibidas en funcién de la
gravedad de los problemas planteados?

2. ;Existe un protocolo formal para decidir

quién investiga qué?
3. ;Existe un proceso formal para llevar a cabo
una investigacion para asegurar que todas las

investigaciones se realicen utilizando ciertas
pautas y estandares consistentes para la
minuciosidad?

4. ;Las investigaciones estan documentadas en
informes formales?

a) ;Se reconocieron las inquietudes para asegurar a la persona
que llamo que sus inquietudes se tomaron en serio y se
investigaron en tiempo y a fondo?

b) ;Se completaron las investigaciones de acuerdo con el
cronograma establecido?

c) ;Fueron las investigaciones lo suficientemente exhaustivas
como para llegar a una conclusion sobre la validez de las

Prepare una opinion sobre la
idoneidad y efectividad de

1

1

1

1

1
*. | |
: sus Mecanismos de Consulta ! preocupaciones?
) . | Ny .
; e Informe en funcién de los i d) ;Hubo alguna explicacion para las acciones tomadas o no
E re_sgltados de los i como resultado de las preocupaciones recibidas y las
:\ procedimientos de auditoria ,: investigaciones realizadas?
M anteriores. Y. e) ;Se tomaron las medidas subsiguientes con las aprobaciones

de gestion adecuadas y la consulta con expertos funcionales
(por ejemplo, juridico, recursos humanos)?

f) Se informo a las personas que reportaron ;los resultados de
las investigaciones?
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Paso 8. Valoracion y Evaluacion del
°rograma:

¢Hubo alguna

o ©
’i encuestade

.. _____ - 7 empleadosy
% ¢Ha'y’ eyaluauones discusiones de grupos
ot perlodlc?as Y focales para evaluarla
S\rlzlgur::::’les al : cultura de éticay
’ : cumplimiento?
|
1
|
I ey ? 4w Ty 89090 L--------
I
| . .
: ¢Con qué !
I frecuencia se i
e | prueban los I
éHubo ' | controles |
auditorfas ‘9 | internos? I
internas o :
externasa su I
programa? = Y - - - - - e e e e e e e e e e e, —— — e — = — — i
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Paso 9. Compromiso del Liderazgo :

s

Liderazgo de

la empresa

Giia) Giia)
1 1
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Evaluacion de  Compromiso @
Liderazgo -

Asegurese de que existan las siguientes estructuras y activid:
organizativas para demostrar el compromiso del liderazgo:

 éEl lider de la organizacién de Etica se reporta directamente a la Junta Directiva o al Director
Ejecutivo?

¢ Existe una declaracion formal firmada por el CEO para formalizar el compromiso de su
empresa con la conducta ética mas alta en todos los aspectos de su negocio?

[ éExiste un Comité de Etica y Cumplimiento que pueda proporcionar liderazgo y supervision al
programa de ética y revisar el estado de las actividades relacionadas con el programa de ética?

3 ¢El liderazgo del Comité de Etica y Cumplimiento refleja el compromiso del liderazgo al tener
un alto ejecutivo como Presidente de ese Comité? (El comité puede estar compuesto por
lideres de alto rango del Departamento Juridico, Recursos Humanos, Auditoria Interna, Gestion
Comercial, Operaciones, Comunicaciones, Seguridad, Tecnologia de la Informacién y cualquier
otra organizacion con la que pueda asociarse).
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Evaluacion del Compromiso del Liderazgo:,

Seleccione una muestra

aleatoria de Mandos
Medios

*:Cudl cree que es su papel en el establecimiento de una cultura ética?
*:Qué cosas especificas hace para promover una cultura ética dentro de tu organizaciéon?
*:Qué hace para asegurarse de que los empleados sepan expresar sus preocupaciones sin temor a represalias?

Deben decir todo o la
mayoria de lo siguiente:

ePredicar con el ejemplo;
eAsegurar que los empleados reciban una copia del cédigo de conducta;

eAsegurar de que los empleados comprendan los estandares de ética de la empresa; >
eCrear una cultura que aliente a los empleados a cumplir con las politicas de la compafiia y expresar preguntas y preocupaciones;

Semibifizacidn

eResponder de inmediato a las inquietudes que se planteen; Prepare una opinién sobre el
eAsegurese de que los empleados completen la capacitacion de ética y cumplimiento requerida; compromiso de liderazgo con
eConozca las exposiciones éticas y tome las medidas de mitigacion apropiadas. base en los resultados de los

eReitere regularmente que no habra represalias por informar una inquietud.

pasos de auditoria
anteriores.

Si no responden como se
indicé anteriormente

*Eso podria indicar que el mensaje de comportamiento ético no se ha transmitido a los gerentes de nivel medio que realmente
administran la empresa en el dia a dia. Por lo tanto, debe recomendar acciones correctivas como capacitacion adicional,

hCcomunicacion y entrenamiento.
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Ejemplo de un Informe Ejecutivo para los

I— / . .
ideres de Unidad de Negocios y el CEO

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30% —
20% —

10% 2018 2019
m Conoce al Oficial de Etica 60% 94%
M Lee el Cadigo 98% 75%
M Conciencia de la linea directa y su propésito 75% 88%
= Completd los Cursos de Etica 100% 100%
B Completa formularios de conflictos de intereses 100% 100%
B Sin miedo a represalias 60% 60%
Compromiso del liderazgo con la ética 88% 85%
Consciente de las politicas 60% 60%
Porcentaje de quejas fundamentadas 29% 39%
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