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RESUMEN

Vitec Videocom Ltda pertenece a VITEC, un grupo internacional que ofrece servicios y
productos especializados de filmacién con colaboradores en 10 paises diferentes. En
Costa Rica se producen tres componentes: los tripodes para cdmaras, las bases para
€s0s mismos tripodes y sus cabezas fluidas. Se exportan productos hacia Inglaterra,

Alemania y Estados Unidos.

La empresa ha desarrollado iniciativas de responsabilidad social tomando en
consideracién cuatro materias fundamentales establecidas por la Corporacion: éticas de
negocio, medio ambiente, donaciones a la comunidad y empleados. Sin embargo, la
gestion actual en responsabilidad social empresarial ha sido realizada atendiendo
necesidades particulares sin considerar una estructura sistémica que le permita

fundamentar y desarrollar las iniciativas llevadas a cabo.

Tras la aplicacién de las herramientas propuestas para el analisis, se concluye que un
91% de las iniciativas de responsabilidad social realizadas en el 2015 se catalogan como
de “bajo impacto social real o potencial’”, ya que las actividades ejecutadas no
consideraron todas las materias fundamentales de la Norma INTE 35-01-01:2012 ante
una ausencia de una estructura sistematica, a pesar de que la gobernanza de la
organizacion se cumple al 100% en todas las eventos de responsabilidad social llevados

a cabo el afio anterior.

Por tanto, la estructura propuesta para el Sistema de Gestién en Responsabilidad Social
viene a favorecer la gestion sistematica y normalizada de la RSE, partiendo de una
planificacién, implementacién, seguimiento y mejora continua mediante la identificacion
de las partes interesadas y la gestién de sus necesidades a través de los procedimientos
definidos; controlando los costos asociados y evidenciando el impacto real o potencial de

cardcter social, ambiental y econdmico de sus procesos.

Palabras clave: responsabilidad social, sistema de gestion, partes interesadas, Norma
INTE 35-01-01:2012
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1. Identificacion de la empresa

Vision / mision de la empresa.

VITEC Videocom Ltda no posee misién ni visién, sin embargo, la empresa se rige por un

proposito y una serie de valores los cuales se detallan a continuacion:
Proposito

Proveemos productos y servicios para la captura de imagenes excepcionales.
Valores

e Excelencia del producto: “todo lo que hacemos es excepcional”.

e Soluciones creativas: “constantemente buscamos abrir nuevos caminos”.
¢ Integridad: “lo que ve es lo que obtiene”.

e Enfoque en el cliente: “no somos nada sin nuestros clientes”.

e Colaboracion: “trabajamos mejor cuando trabajamos juntos”.
2. Antecedentes histéricos

VITEC Videocom Ltda pertenece a VITEC, un grupo internacional que ofrece servicios y
productos especializados para filmacion profesional con colaboradores en 10 paises

diferentes.

La empresa inicio sus operaciones en Costa Rica en 1985 con tan sélo 15 empleados en
una planta de 600 metros cuadrados. En esa época solamente recibian materiales desde

Alemania para ser ensamblados y exportados a Estados Unidos.

Para el 2002 se inicié una estrategia de crecimiento en el pais y entonces se empezaron
a transferir nuevos productos, se desarroll6 una cadena de proveedores locales, se
contraté a un nuevo equipo gerencial y se invirtid en una nueva planta fisica de 3.500
metros cuadrados. Diez afios después, en el 2012, incrementd su infraestructura para un

total de 9000 metros cuadrados.

A la fecha produce el 80% de la produccién de la division debido a la buena gestion de la

operacion y los excelentes resultados.
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3. Ubicacién geografica

Parque Industrial Zona Franca Z, Edificio NUmero 68, Cartago, Costa Rica.

4. Numero de empleados

En la actualidad, VITEC Videocom Ltda cuenta con 170 colaboradores divididos entre las
distintas areas que comprende la empresa. Por politica de confidencialidad de la empresa
no se detalla el organigrama.

5. Tipos de productos y mercado

Especificamente en Costa Rica se producen tres componentes: los tripodes para
camaras de television y fotografia, las bases para esos mismos tripodes y sus cabezas
fluidas para ser vendidos en el mercado internacional, a clientes tales como CNN, BBC,
Univisiébn, Warner Bros Studios, Universal Studios, Fox Sports, Disney Channel,
Telemundo, NBC, National Geographic, MTV, Televisa, Venevision, Teletica, Repretel,

entre otros.

6. Proceso productivo

La empresa esté certificada bajo los siguientes estandares:

e Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001
e Sistema de Gestion en Salud y Seguridad Ocupacional OHSAS 18001
e Sistema de Gestion en Medio Ambiente ISO 14001

Por politica de confidencialidad de la empresa no se detallan especificidades del proceso
operativo.

7. Descripcion del Problema

La gestion actual en responsabilidad social empresarial ha sido realizada atendiendo
necesidades particulares lo que no permite evidenciar los impactos de esto en las partes
interesadas, detectando oportunidades de mejora en cuanto a la normalizacién y

estructuracion de la propuesta de responsabilidad social empresarial para VITEC

11



A__F VITEC Videocom

Videocom Ltda en funcién de un modelo de gestion acorde a la Norma INTE 35-01-
01:2012.

8. Justificacién del proyecto

VITEC Videocom Ltda es una division de VITEC Group Pcl, un grupo internacional de
capital Inglés dedicado a la manufactura de productos especializados de filmacion
profesional para cine, television y fotografia, siendo la empresa de mayor renombre a

nivel mundial en este tipo de mercado.

La Corporaciéon reconoce que su consolidacién y mejora en el empoderamiento del
negocio es clave para el éxito continuo de VITEC Videocom, por tal motivo, para cada
una de las empresas del Grupo se determinan una serie de objetivos estratégicos,
incluyendo responsabilidad social. Para el desarrollo de cada uno de ellos, tomando en
consideracién la Politica de Control de Gastos definida, se es asignado un presupuesto

para su ejecucion.

En el caso de la planta de Costa Rica, la responsabilidad social se ha trabajado por
muchos afios mediante iniciativas aisladas que surgen de la espontaneidad del personal,
lo que implica que los esfuerzos y los recursos econémicos se ejecutan sin ser
gestionados de forma sistémica, sin controles estandarizados y sin evidenciar el impacto
de las actividades desarrolladas por Vitec Videocom en este ambito, pudiendo afectar lo

definido por la Corporacion.

La responsabilidad social empresarial corresponde al deber de la compafia de operar de
manera honorable, proporcionar buenas condiciones laborales a los empleados, fomentar
la diversidad de la fuerza laboral, proteger el ambiente y trabajar por mejorar la calidad de
vida de las comunidades donde opera y de la sociedad en general (Thompson et al,
2012).

El desempefio de una organizacién en relacion con la sociedad en la que opera y con su
impacto sobre el medio ambiente, se ha convertido en una parte critica al medir su
desempeiio integral y su habilidad para continuar operando de manera eficaz. En parte,
esto es reflejo del creciente reconocimiento de la necesidad de asegurar ecosistemas

saludables, equidad social y buena gobernanza de las organizaciones.

12
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En el largo plazo, todas las actividades de las organizaciones dependen de la salud de
los ecosistemas mundiales. Las organizaciones estan sometidas a un escrutinio cada vez

mayor por parte de sus diversas partes interesadas.

Tanto la percepcion que se tenga acerca del desempefio de una organizacion en materia
de responsabilidad social, como su desempefio real pueden influir, entre otras cosas en:
= suventaja competitiva;
= SU reputacion;
= su capacidad para atraer y retener a trabajadores o miembros de la organizacion,
clientes o usuarios;
= mantener la motivaciéon, compromiso y productividad de los empleados;
= |a percepcién de los inversionistas, propietarios, donantes, patrocinadores y la
comunidad financiera, y
= sus relaciones con empresas, gobiernos, medios de comunicacion, proveedores,

organizaciones pares, clientes y la comunidad donde opera (ISO 26000:2010).

Por tal motivo, el desarrollo de un Sistema de Gestién en Responsabilidad Social basado
en la Norma INTE 35-01-01:2012 le permitird a VITEC Videocom generar procesos
internos de forma estandarizada, gestionar adecuadamente sus ejes de responsabilidad
social, mejorar el manejo en la asignacién de recursos, cumplir con los objetivos
corporativos y seguir la linea de trabajo que mantiene con base en las Normas

certificadas de Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional que posee.
9. Objetivo General

= Proponer una estructura de un Sistema de Gestion de Responsabilidad Social
(SGRS) para la empresa VITEC Videocom Costa Rica con base en la Norma
INTE 35-01-01:2012 Responsabilidad Social.

10. Objetivos especificos

= Determinar la situacion actual de VITEC Videocom Costa Rica con respecto a los

requisitos establecidos por la Norma INTE 35-01-01:2012 Responsabilidad Social.

= Establecer los grupos meta /involucrados relacionados con las decisiones y

procesos de VITEC Videocom Costa Rica.

13
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= Evaluar los impactos reales y potenciales de caracter social, ambiental y

econdmico de las decisiones y procesos de VITEC Videocom Costa Rica.

= Diseflar una propuesta de una estructura de un Sistema de Gestibn de
Responsabilidad Social para la empresa VITEC Videocom Costa Rica con base
en la Norma INTE 35-01-01:2012.

11. Alcance

El diagnostico de la gestion en responsabilidad social permite determinar la situacién
actual asi como la estructura que requiere la empresa para favorecer el cumplimiento de
lo solicitado por la Corporacién en materia de responsabilidad social y el incremento de la
ventaja competitiva que posee la organizacion, tomando como estructura lo establecido
en la Norma INTE 35-01-01:2012.

Este proyecto contempla como alternativa de mejora, la propuesta de una estructura
documental para un Sistema de Gestion en Responsabilidad Social.

La propuesta de la estructura documental para un Sistema de Gestién en
Responsabilidad Social se elabor6 de manera que sea integrable con los Sistemas de
Gestion certificados de Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

12. Limitantes

= Con base en el tiempo asignado para la realizacion de esta propuesta, la fase de
diagnéstico no contempla la retroalimentacion por parte de los grupos meta
externos respecto a la gestion en responsabilidad social realizado por la

organizacion.

= Debido a que la empresa no cuenta con una estructura sistematica para la gestion
en responsabilidad social, Unicamente se tuvo acceso a cierta informacion

documentada correspondiente al afio 2015.

= En la fase de Diagnostico, la identificacion de requisitos legales Unicamente
contempla la legislacién basica aplicable a las cuatro materias fundamentales

definidas por Corporacion.

14
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= Al ser una propuesta de una estructura documental para un Sistema de Gestion
en Responsabilidad Social, no se contempla el calculo de los costos derivados de

la implementacion de la misma.
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“Es evidente que una empresa tiene la responsabilidad de obtener utilidades y hacer
crecer sus negocios: en las economias capitalistas, de mercado, nadie objeta que el

deber fiduciario de la administracion es crear valor para sus accionistas.

Igualmente claro es que una compafila y su personal también tienen el deber de
obedecer las leyes y apegarse a las reglas de la competencia leal. ¢, Pero compafiia debe
manifestar conciencia social y dedicar parte de sus recursos a mejorar a la sociedad?”
(Thompson et al, 2012).

El anterior es un planteamiento que se cuestiona el autor al igual que muchas
organizaciones hoy en dia. Es ahi donde surge el término de responsabilidad social, el
cual, segun la Norma INTE 35-01-01:2012: Sistema de gestion de responsabilidad social
se define como la responsabilidad de una organizaciébn ante los impactos que sus
decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un

comportamiento ético y transparente que:
a) contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
b) tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas;

c) cumpla con la legislacion aplicable y sea coherente con la normativa internacional de

comportamiento; y
d) esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

La responsabilidad social es algo que conforme avanza el tiempo ha adquirido un interés
particular en el sector empresarial debido a su estrecha relacién con las estrategias

competitivas que el mercado exige.

En la actualidad, cualquier compafiia que tenga una trayectoria en el tiempo realiza
iniciativas de responsabilidad social respecto a los principales grupos de interés que toda

operacion tiene: suplidores, empleados, clientes.

Sin embargo, “el contenido de cada uno de los pilares de principales de la RSE varia
segun las propuestas o enfoques de las organizaciones, pero atendiendo lo que
establece el Pacto Mundial de las Naciones Unidas y la Guia de elaboracién de informes

de sostenibilidad de la Global Reporting Initiative (GRI) comprende:
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Aspectos economicos: rentabilidad, produccion, investigacion y desarrollo, impactos

econdmicos indirectos.

Derechos humanos: practicas de inversion y abastecimiento, no discriminacion, libertad

de asociacion, explotacién infantil y trabajos forzados, préacticas de seguridad.

Derechos laborales: empleo, relacion empresa / trabajadores, salud y seguridad en el
trabajo, igualdad de oportunidades, formacion.

Derechos sociales: relaciones con la comunidad, corrupcion, politica publica,

competencia desleal, cumplimiento de normativa.

Medio ambiente: impacto en materiales, agua, energia, biodiversidad, emisiones,

vertidos, residuos, productos y servicios, transportes.” (Fernandez R, 2012).

Independientemente de los argumentos o enfoques que determine una organizacion
respecto a sus practicas socialmente responsables, popularmente es aceptado que las
empresas dediguen sus esfuerzos para el mejoramiento de sus colaboradores, el lugar

donde residen sus operaciones y la sociedad en pleno.

Fernando Navarro Garcia, en el libro Responsabilidad Social Corporativa (2012) define
que “hay varias razones por las que se aprecia que ejercer la responsabilidad social es

buen negocio:

Estas acciones generan una mayor clientela entre los compradores. Una estrategia soélida
y visible de responsabilidad social puede dar a una empresa una ventaja para
diferenciarse de sus rivales y para atraer a los consumidores que prefieren comprar a

empresas que son buenos ciudadanos corporativos.

Un fuerte compromiso con la conducta socialmente responsable reduce el riesgo de
incidentes que perjudiquen la reputacion. Las empresas que otorgan poca importancia a
operar de manera socialmente responsable estdn mas expuestas al escandalo y la

verglenza.

Las acciones socialmente responsables reducen costos, y mejoran el reclutamiento de
empleados y su retencion. Las compafias con reputaciébn bien merecida de aportar
tiempo y dinero a la mejora de la sociedad estdn en mejor posicion para atraer y retener

empleados, en comparacion con las empresas de reputacion dafiada.

18
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Las oportunidades de mejorar los ingresos también pueden provenir de estrategias de
RSC. El impulso por la sustentabilidad y la responsabilidad social fomenta las acciones
innovadoras que a su vez generan nuevos productos y oportunidades para mejorar los

ingresos.

Las estrategias de RSC y practicas de negocios sustentables bien concebidas operan al
largo plazo en los mejores intereses de los accionistas. Las estrategias de
responsabilidad social y las estrategias para promover la sustentabilidad ambiental

operan en favor de los accionistas de diversas maneras.”

En sintesis, el “implantar la responsabilidad social representa a nivel interno de empresa
el desarrollar una cultura, basada en valores, de eficiencia en el trabajo y al mismo

tiempo de respeto a la sociedad” (Galan |, 2011).

Por ultimo es importante cerrar con un aporte tomado del libro de Administracion
Estratégica de Thompson et al (2012), el cual menciona que: “las empresas que toman
en serio la responsabilidad social mejoran en gran medida su reputacion y eficiencia
operativa, al tiempo que reducen su exposicién al riesgo y alientan la lealtad y la
innovacion. En general, las compafiias que toman medidas especiales para proteger el
ambiente (mas que lo dispuesto por la ley) son activas en los asuntos comunitarios,
apoyan generosamente las causas caritativas y los proyectos que benefician a la
sociedad tienen mas probabilidad de ser vistas como buenas inversiones y buenos

lugares para trabajar o para hacer negocios”.
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1. Tipo de investigacién

La investigacion en este estudio es de tipo descriptivo. Los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades, las caracteristicas, y los perfiles de procesos, objetos o
cualquier otro fendbmeno que se someta a un andlisis; son utiles para mostrar con
precision los angulos o dimensiones de un contexto o situacion (Baptista P, Fernandez C,
Hernandez R, 2010).

2. Fuentes de informacién

1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias son las que sistematizan en mayor medida la informacién,
generalmente profundizan mas en el tema que desarrollan y son altamente
especializados (Baptista P, Fernandez C, Hernandez R, 2010).

e Libros

Administracion estratégica, teoria y casos. Thompson et al. 2012.

Disefio de sistemas de trabajo. Konz S. 1996.

Metodologia de la investigacion. Baptista P, Fernandez C, Hernandez R. 2010.

e Normas técnicas de Costa Rica

INTE 35-01-01:2012: Sistema de gestion de responsabilidad social.
INTE/ISO 26000:2010: Guia de responsabilidad social.

ISO 9011:2011 Directrices para auditoria Sistemas de Gestion.

2. Fuentes secundarias

Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales de Espafia (MTAS).

21
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3. Operacionalizacién de las variables

Seguidamente se presentan las variables acorde a cada objetivo, donde se establecen
los indicadores e instrumentos que se requieren para obtener los datos del estudio.
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1. Obijetivo especifico nimero 1:

AJ VITEC Videocom

Determinar la situacion actual de VITEC Videocom Costa Rica con respecto a los requisitos establecidos por la Norma INTE 35-01-01:2012

Responsabilidad Social.

Variable

Conceptualizacién

Indicador

Herramienta

Situacién actual respecto a la
gestién en responsabilidad social

Identificacion del conjunto de
operaciones que se llevan a cabo
en la organizacion para para
dirigir y administrar la

responsabilidad social

Porcentaje de cumplimiento de

criterios determinados por la
INTE 35-01-01

Responsabilidad Social.

Norma

Lista de verificacion sobre la

gestion de responsabilidad social
con base en la Norma INTE 35-
01-01 Responsabilidad Social.

Cantidad de requisitos legales y
otros requisitos aplicables a la

responsabilidad social

Matriz de requisitos legales y
otros requisitos aplicables a la

responsabilidad social

Cuantificacion de fortalezas,

debilidades, oportunidades vy
amenazas de la empresa en
materia de  responsabilidad
social

Matriz FODA

Cantidad y tipo de materias
fundamentales y asuntos de

responsabilidad social

Entrevistas semi — estructuradas
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2. Objetivo especifico 2:
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Establecer los grupos meta / involucrados relacionados con las decisiones y procesos de VITEC Videocom Costa Rica.

Variable

Conceptualizacién

Indicador

Herramienta

Grupos meta / involucrados

Grupos sociales con
implicaciones derivadas de las
decisiones y procesos de VITEC

Videocom Costa Rica

Nivel de diferenciacion para
iniciativas de responsabilidad

social

Grupo Focal

Cantidad de grupos meta /

involucrados

Diagrama de afinidad

Proporcién de iniciativas de RSE
desarrolladas por cada grupo

meta / involucrado

Matriz Stakeholders
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3. Objetivo especifico numero 3:
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Evaluar los impactos reales y potenciales de caracter social, ambiental y econdmico de las decisiones y procesos de VITEC Videocom

Costa Rica.

Variable

Conceptualizacién

Indicador

Herramienta

Impactos aplicables a la gestion
en responsabilidad social

Evaluacioén de los impactos
relacionados con la gestion en
responsabilidad social de la
organizacion, derivados de los
procesos que se realizan y de las
decisiones que se toman en este

sentido

Nivel de impacto real o potencial
Proporcion entre partes

interesadas internas y externas

Matriz de andlisis de impactos

negativos reales y potenciales de
caracter social, ambiental y

econémico

Valoracién neta de los asuntos
de responsabilidad social

Adaptacion del Método de
Seleccion de Pugh
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4. Objetivo especifico numero 4:

AJ VITEC Videocom

Disefliar una propuesta de Sistema de Gestién de Responsabilidad Social para la empresa VITEC Videocom Costa Rica con base en la

Norma INTE 35-01-01:2012 Responsabilidad Social.

Variable

Conceptualizacién

Herramienta

Sistema de gestion

Conjunto de requerimientos
aplicables para que la gestion en
responsabilidad social sea
funcional y se establezca como
parte del actuar diario en los
procesos y decisiones

relacionadas al tema.

Indicador

Cantidad de partes de un
Sistema de Gestion

Diagrama de elementos de un
Sistema de Gestion

Cantidad de requisitos para el
cumplimiento de la Norma INTE
35-01-01:2012

Manual del SGRS

Numero de responsabilidades
para cada procedimiento del
SGRS

Matriz asignacion responsables

Cantidad y tipos de
requerimientos para la
competencia y toma de
conciencia del SGRS

Guia de elaboracion de
programas de capacitacion.

Cantidad de criterios para
determinar el cumplimiento del
SGRS

Matriz de indicadores

Cantidad de criterios de auditoria

Matriz de criterios para auditoria
Sistemas de Gestion
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Variable

Conceptualizacién

Indicador

A‘V VITEC Videocom

Herramienta

Sistema de gestion

Conjunto de requerimientos
aplicables para que la gestion en
responsabilidad social sea
funcional y se establezca como
parte del actuar diario en los
procesos y decisiones

relacionadas al tema.

Numero de intervalos y requisitos
revisados por la Direccién

Matriz Revision por la Direccion

Cantidad de documentos del
SGRS por colocar en la
plataforma digital

Plataforma Sharepoint

Cantidad de dias para Ila
implementacién del SGRS

Cuadro con segregacion de
actividades y cantidad de dias

4. Poblacion y muestra

La unidad de estudio contempla una muestra no representativa debido a que se basa en la gestién actual de la responsabilidad social y

en los insumos que se tienen disponibles para su analisis.
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IV. DESCRIPCION DE LAS HERRAMIENTAS
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Una serie de herramientas seran utilizadas para el analisis y recoleccion de la

informacion, las cuales seguidamente se describen.
1. Listas de verificacion

Se entiende por lista de verificacion a un listado de preguntas, en forma de cuestionario,
que sirve para verificar el grado de cumplimiento de determinas reglas establecidas a
priori con un fin determinado (Bichachi, Diana, s.f.). Las listas de verificacion creadas
para este proyecto se emplean para recabar informaciébn sobre la gestion en

responsabilidad social.

Por otra parte, la lista de verificacion fueron validadas en una empresa de manufactura
que cuenta con procesos de responsabilidad social (no se revela el nombre a solicitud de
la empresa) con el fin de comprobar que todos los aspectos referentes a esta teméatica

estuvieran incluidos en la misma.
2. Matriz de requisitos legales

La matriz de requisitos legales es una herramienta donde se puede mostrar la relacion
entre la legislacion aplicable y los enfoques de la responsabilidad social de la

organizacion.
3. FODA

El andlisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que
en su conjunto diagnostican la situacién interna de una organizacién, asi como su
evaluacién externa; es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta
que permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica de una

organizacion determinada (Ramirez J, s.f.).
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4. Entrevistas semiestructuradas

Se basan en una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de
introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor informacion

sobre los temas especificos que vayan apareciendo sobre la entrevista (Gomez M, 2006).
5. Grupo Focal

Se trata de una técnica que propicia la exploracion de un tema a partir de la interaccién
de los participantes. Es particularmente Gtil para explorar los conocimientos, las practicas
y las opiniones, no solo en el sentido de examinar lo que la gente piensa sino también

cémo y porqué piensa lo que piensa (Kornblit A, 2007).
6. Matriz de afinidad

Es una herramienta que parte de datos dispares (del tipo “ideas u opiniones”) y las

reorganiza en grupos con una idea en comun (Vilar J, 2007)
7. Matriz stakeholders

Herramienta para el analisis de las partes interesadas en la gestién de responsabilidad

social.

8. Matriz de impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y

econdémico + Adaptacion del Método de Seleccion de Pugh

La matriz es una herramienta que permite determinar el nivel del impacto real o potencial
“‘gue se genera en la sociedad, la economia o el medio ambiente, producido, en su
totalidad o parcialmente, como consecuencia de las decisiones y actividades pasadas y

presentes de una organizacion” (ISO 26000:2010).

Se creé una metodologia que utiliza matrices basadas en las iniciativas realizadas en
materia de responsabilidad social que se evalla contra las materias fundamentales y
asuntos de responsabilidad social definidos por la Norma INTE 35-01-01:2012, la cual

sigue los siguientes pasos:
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En la primera columna se enlistan todas las iniciativas de responsabilidad social
realizadas.

En las subsiguientes columnas se contrasta cada una de las iniciativas realizadas en
responsabilidad social contra las partes interesadas (externas o internas), las
materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social utilizando los siguientes
criterios:

o Se coloca el simbolo “+” en caso de que la iniciativa realizada se relacione con
la parte interesada y la materia fundamental y asunto de responsabilidad
social.

o Se coloca el simbolo “O” en caso de que la iniciativa realizada no se relacione
con la parte interesada y la materia fundamental y asunto de responsabilidad
social.

Se suman la cantidad de simbolos “+” colocados y el dato se coloca en la columna
llamada “Cantidad de asuntos logrados”.

Se suman la cantidad de asuntos aplicables a la gestion de responsabilidad social y
se colocan en la columna llamada “Cantidad de asuntos aplicables”

Se calcula el “Nivel de Impacto Real o Potencial” mediante la siguiente férmula:

2 Cantidad de asuntos logrados / 2 Cantidad de asuntos aplicables

Se determina la valoraciéon prioritaria de las materias fundamentales y asuntos de

responsabilidad social mediante la siguiente tabla:

Nivel de

Impacto Real Descripcién Prioridad

o Potencial

067 . 1 Las actividades realizadas tienen un
’ alto impacto social real o potencial

Las actividades realizadas tienen un :
0,34 -0,66 Secundaria

medio impacto social real o potencial

Las actividades realizadas tienen un -
0-0,33 o ) ) Primaria
bajo impacto social real o potencial
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7. Se grafica el Nivel de Impacto Real o Potencial.

8. Se suman la cantidad de simbolos “+” para cada columna respecto a los asuntos de
responsabilidad social y se obtiene la valoracion neta de las materias fundamentales y
asuntos de responsabilidad social, la cual permite determinar cual (es) asunto (s) de
responsabilidad social tuvieron mayor participacion en la gestiéon de RSE.

9. Se grafican la valoracion neta de las materias fundamentales y asuntos de

responsabilidad social

Esta metodologia es una adaptacién de la que fue desarrollada por Stuart Pugh en la
década de 1980 (Ulrich K, Eppinger S, 2008).

9. Diagrama de elementos de un Sistema de Gestion

Es una figura que permite determinar la cantidad de partes que debe tener un SGRS que
permite determinar el total de requisitos necesarios para el desarrollo de la Norma INTE
35-01-01:2012 Responsabilidad Social.

10. Manual del SGRS

Es un documento que agrupa la cantidad de requisitos para el cumplimiento de la Norma
INTE 35-01-01:2012 y que a la vez, facilita al lector orientarse con respecto a los
componentes del SGRS propuesto.

11. Matriz de responsabilidades

La matriz de asignacién de responsables es una herramienta donde se puede mostrar la
relacién entre las actividades necesarias y la persona encomendada de llevarlas a cabo y
darle seguimiento (Heldman K, 2011).

12. Guia para la elaboracion de programas de capacitacion

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) de México ha disefiado la Guia

técnica para la elaboracion de programas de capacitacion, con la finalidad de

proporcionar una metodologia que permita al responsable de disefar y/o ejecutar la
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capacitacion llevarla de manera sistematizada. Proporciona principios técnicos y

pedagdgicos en la elaboracién de un programa de capacitacion (STPS, 2009).
13. Matriz de indicadores

Herramienta que permite llevar el control de los indicadores de medicion y desempefio
del SGRS.

14. Matriz de requisitos de la ISO 9011:2011 Directrices para auditoria Sistemas de

Gestion

Herramienta que permite desarrollar y controlar el programa anual de auditorias internas
del SGRS.

15. Matriz de Revision por la Direccion

Herramienta que permite controlar las entradas requeridas por la Direccion para darle
seguimiento a la gestién del SGRS.

16. Plataforma Sharepoint

Herramienta digital que permite el almacenamiento, consulta, edicion y trazabilidad de la

documentacion perteneciente al SGRS.
17. Cuadro con segregacion de actividades y cantidad de dias

Herramienta que permite planificar y controlar la implementacién del SGRS.
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V. PLAN DE ANALISIS
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Objetivo 1. Determinar la situacion actual de VITEC Videocom Costa Rica con respecto a
los requisitos establecidos por la Norma INTE 35-01-01:2012 Responsabilidad Social.

Para la variable de peligros de situacion actual respecto a la gestion en responsabilidad
social se propone el uso de listas de verificacion (ver apéndice 1) con el fin de identificar
las condiciones actuales de funcionamiento de la administracion de la misma.,
estableciendo un porcentaje de incumplimiento para cada uno de las secciones que

conforman la lista.

Consecutivamente, se procede a efectuar un analisis FODA (ver apéndice 2) por parte
del Comité de Responsabilidad Social para establecer las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de la gestion en responsabilidad social.

Asimismo, para la recoleccién de mas informacion se apoya mediante entrevistas semi —
estructuradas (ver apéndice 3) donde preliminarmente se define secuencialmente las
preguntas por realizar a la Gerente de Recursos Humanos, lider de la gestion de

responsabilidad social.

De igual forma, se determinan los requisitos legales minimos aplicables a la gestion de
RSE segun los enfoques que se definan (ver apéndice 4).

Objetivo 2. Establecer los grupos meta /involucrados relacionados con las decisiones y

procesos de VITEC Videocom Costa Rica.

Con el fin de definir los grupos meta y los grupos involucrados que tengan relaciéon con
las decisiones y procesos de la organizacién se recurrira a la realizacion de un Grupo
Focal (ver apéndice 5), tomando como punto de partida lo que el Comité de

Responsabilidad piensa y ha experimentado a través del tiempo.
El resultado del Grupo Focal serd utilizado en un Diagrama de Afinidad (ver apéndice 6),

de forma que se agrupen lo que el Comité de Responsabilidad exprese y permita definir

los grupos meta y grupos involucrados con la responsabilidad social.
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Con base en las herramientas mencionadas anteriormente, se desarrollara una Matriz de
Stakeholders (ver apéndice 7) para definir la proporciébn de iniciativas de RSE
desarrolladas por cada grupo meta / involucrado.

Objetivo 3. Evaluar los impactos reales y potenciales de caracter social, ambiental y
econdmico de las decisiones y procesos de VITEC Videocom Costa Rica.

Para este punto se utiliza la Matriz de impactos negativos reales y potenciales de caracter

social, ambiental y econémico (ver apéndice 8).

Con base en las iniciativas de RSE realizadas por la organizacion, se determinara la
pertinencia para las partes externas o internas. Asimismo, esas iniciativas seran
cotejadas contra las materias fundamentales y los asuntos de responsabilidad social
definidos por la Norma INTE 35-01-01:2012, obteniendo un Nivel de Impacto Real o
Potencial y una Valoracion prioritaria de las materias fundamentales y asuntos de

responsabilidad social.

De igual forma, partiendo de la evaluacion antes mencionada, se obtendra la Valoracion
neta para cada materia fundamental y asunto de responsabilidad social.

Obijetivo 4. Disefiar una propuesta de Sistema de Gestion de Responsabilidad Social para
la empresa VITEC Videocom Costa Rica con base en la Norma INTE 35-01-01:2012.

Para llevar a cabo el establecimiento de la propuesta de un Sistema de Gestion en
Responsabilidad Social se considera la cantidad de partes de un Sistema de Gestion,
apoyada por el desarrollo de un mapa conceptual, permitira definir el total de lineamientos

para la creacién del Sistema con base en la Norma INTE 35-01-01:2012.
Se elaborara la matriz asignacion de responsables, la cual mostrara de una manera

gréfica la relacion entre las actividades necesarias y la persona encargada de llevarlas a

cabo y darle seguimiento denro de cada procedimiento.
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Consecutivamente, la guia para la elaboracion de programas de capacitacion permitir
seleccionar la cantidad y tipos de requerimientos que se deben desarrollar las estrategias
de formacion y de qué manera hacerlas efectivas acorde a la cultura organizacional de la
empresa.

Como parte de los mecanismos de control del SGRS, se plantea una matriz de
indicadores de gestion, los cuales seran entradas para las auditorias internas definidas
en la matriz de directrices para auditorias de Sistemas de Gestion seguin la Norma I1SO
9011:2011.

Asimismo, otro de los mecanismos de verificacion esta relacionado con la matriz de
revision por la direccién, la cual contempla las variables requeridas para que la alta

direccién controle el SGRS y pueda tomar decisiones para la mejora continua
Por otra parte, con el fin de que la empresa visualice el periodo de duracion de cada
actividad, sus fechas de iniciacién y final, el tiempo total requerido para la ejecucion de un

trabajo y el presupuesto se utilizara el Diagrama de Gantt.

Toda la informacion documental se albergard en la Plataforma Sharepoint, sitio virtual
gue favorecera la consulta, edicion y publicacion de todo lo referente al SGRS.
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VI.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
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1. Determinacién de la situacién actual de la gestién de responsabilidad social

En el siguiente cuadro se presenta un resumen de los resultados obtenidos:

Cuadro 1. Porcentaje de incumplimiento de la actual gestion de responsabilidad social
segun la Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012.

. [ i
. incumplimiento

Valores de la responsabilidad social | No describe 0
Contexto de la organizacién Alcance del Sistema de Gestién 100
Revision inicial No describe 100
Compromiso de la Direccion 17
Responsabilidad de la Direccion Politica de Responsabilidad Social 100
Estructura y responsabilidad 33
Identificacion de las partes interesadas 100
Materias fundamentales y asuntos de
responsabilidad social 100
Planificacién Debida diligencia 100
Requisitos legales y otros requisitos 100
Objetivos, metas y programas de
responsabilidad social 100
Competencias y toma de conciencia 100
Involucramiento de las partes interesadas 100
Implementacion y operacion Comunicaciones 33
Manejo de conflictos y desacuerdos 100
Informacién documentada 100
Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion 100
Evalga.\ci()n del cumplimiento legal y otros 100
requisitos
Evaluacién del desempefio No conformidad, accion correctiva y accion 100
preventiva
Auditoria interna 100
Revision por la Direccion 100

Fuente: Hernandez J, 2016
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Segun se extrae del cuadro anterior, se incumple un 92% de la totalidad de los requisitos
establecidos por la Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012. La gestién actual en responsabilidad
social empresarial ha sido realizada atendiendo necesidades particulares sin considerar
una estructura sistémica que le permita fundamentar y desarrollar las iniciativas llevadas

a cabo.

Por diferencia, unicamente el 8% de los requisitos se cumplen, cuyos aspectos en

especifico se comentan en los siguientes péarrafos.

La organizacion mantiene valores y principios establecidos por la Corporacién (ver
apartado de Introduccién) pero que no necesariamente son declarados como parte de la
responsabilidad social empresarial. “Si bien no existe una lista definitiva de principios
para la responsabilidad social, se plantea que las organizaciones deberian respetar los
siguientes siete principios: rendiciébn de cuentas, transparencia, comportamiento ético,
respeto a los intereses de las partes interesadas, respeto al principio de legalidad y

respeto a la normativa internacional de comportamiento” (ISO 26000:2010).

Asimismo, con respecto a los resultados de la lista de verificacion de requisitos de la
Norma, se presenta cumplimiento del 83% con el requisito de “Compromiso de la
Direccion”. En esta parte, se identifica que la alta direcciébn demuestra su compromiso
con aspectos relacionados con la Responsabilidad Social Empresarial (RSE),
proporcionando los recursos correspondientes, dirigiendo y apoyando la mejora continua

de las iniciativas realizadas para alinearlos con la estrategia de la organizacion.

Otro de los puntos por resaltar refieren a que la alta direccién tiene definidas las
responsabilidades y autoridades de la RSE, las cuales recaen sobre la Gerente de
Recursos Humanos, quién envia un reporte anual a Corporacion con el resumen de las
actividades que se hayan ejecutado. La Gerente de Recursos Humanos cuenta con el
apoyo de un Comité de Responsabilidad Social, integrado por trabajadores de areas

operativas y administrativas.

Con base en lo anterior, al gestionarse de esa forma a la RSE, la trazabilidad para
obtener informacién de lo que se ha hecho en el pasado es dificil y de lo que se desea
realizar en el futuro también es poco claro. Esta situacibn ha permitido que la
organizacion esté ejecutando actividades sin planificacion sistematica y sin tener la
visibilidad ante las partes interesadas, segun se evidencia en los resultados de la lista de

verificacion y acorde a comentarios aportados por la Gerencia General.
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Una vez identificada la gestion actual en RSE, se procede a realizar una matriz de
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) con el fin diagnosticar interna
y externamente la organizacion. En el siguiente cuadro se muestra los resultados
obtenidos de aplicar un FODA junto con el Comité de Responsabilidad Social.

Cuadro 2. Matriz FODA para la gestion en responsabilidad social

o ODA

= El Comité de Responsabilidad Social Se puede optar por una Certificacion en la

mantiene una trayectoria a través del tiempo. Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012 Gestion

Responsabilidad Social.

= La metodologia de trabajo es participativa e
inclusiva en los grupos de interés|= Los procesos de responsabilidad social
identificados. favorecen la ventaja competitiva para el

negocio.
= La imagen de la empresa tiende a darse a

conocer mas que antes en el ambito|= Las relaciones contractuales y con el Estado
comunal, nacional y corporativo. pueden verse fortalecidas debido a procesos
de responsabilidad social y sus

interrelaciones comerciales.

Fuente: Hernandez J, 2016
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Cuadro 2. Matriz FODA para la gestion en responsabilidad social (continuacién)

o ODA

El Comité de Responsabilidad Social ha|= Se establecen requerimientos a nivel
trabajado por iniciativas propias y no bajo Corporativo relacionados con la tenencia de

una estructura sistematica. estrategias de responsabilidad social.

Se carece de un mecanismo de evaluaciény |= A nivel de negocio, el no implementar
seguimiento para las iniciativas realizadas de sistematicamente la responsabilidad social
responsabilidad social. disminuye la competitividad de la
organizacion.

No existe una estructura de costos
normalizada para la gestion de|= El no tener una estructura formal para la
responsabilidad social. gestién de responsabilidad social no permite
llevar el control de los costos incurridos y va
No se da una planificacién para determinar en contra de la Politica de Control de Gastos
los recursos requeridos respecto a las establecida por la Corporacion.
necesidades de responsabilidad social
presentadas asi como en los mecanismos de

comunicacién para las iniciativas realizadas.

Fuente: Hernandez J, 2016

Lo descrito en el Cuadro 2 muestra una perspectiva general de lo que es la gestién
actual en responsabilidad social vista desde los principales ejecutores de la misma, el
Comité de Responsabilidad Social, el cual se ha mantenido funcionando a través del
tiempo.

El Comité estd conformado por personal operativo, administrativo y la Gerencia de
Recursos Humanos, lo cual les ha permitido tener representacion de los distintos
sectores de la empresa bajo una metodologia de participacion entre las partes. La
creacion de este grupo y las iniciativas que han propiciado permite que se den a conocer

los inicios de la gestion de la RSE.

Si bien es cierto que el tener el Comité ha permitido que la RSE mantenga una
trayectoria, este ha trabajado por propias iniciativas, que a su vez, se ven afectadas por
la inexistencia de un enfoque hacia lo que se quiere logar, una ausencia de planificacion,

presupuesto y tiempo limitado, lo que hace que en muchos casos los proyectos no se
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concreten, no se divulguen y desmotiven a los que conforman el grupo. Dichas iniciativas

se han enfocado hacia las partes externas.

Esta situacion ha ocasionado que a lo interno la RSE no haya sido desarrollada, por lo
han surgido ideas que son llevadas a cabo por otros colaboradores de la empresa,
restando empoderamiento al Comité, lo cual podria ir en contra de los requerimientos

gue define la Corporacién y su relacion con la Politica de Control de Gastos.

El que la empresa haya iniciado sus propias esfuerzos para desarrollar la RSE le da la
oportunidad de mejorar su posicionamiento de mercado, las relaciones con suplidores y
gobierno; y si estas iniciativas se desarrollaran de forma sistematizada se podria buscar
el obtener una Certificacion en la Norma INTE 35 — 01 - 01: 2012 Gestion
Responsabilidad Social, Unica Norma certificable a nivel nacional y que a la vez es

integrable y compatible con los otros tres Sistemas de Gestidn que posee.

Por otra parte, para complementar la identificacion de la gestion actual en RSE, se
realizaron entrevistas especificamente al Gerente General y a la Gerente de Recursos

Humanos para obtener su punto de vista.

Sus aportes principales se detallan a continuacion:

La RSE es parte de la estrategia corporativa, por lo que en Costa Rica tiene que

desarrollarse y la Direccion esta comprometida con la ejecucion de la misma.

= La RSE se ha llevado a cabo a partir de iniciativas individuales ligadas a los cuatro
enfoques definidos por el corporativo: éticas de negocio, medio ambiente,

donaciones a la comunidad y empleados.

= Se desconoce si las iniciativas realizadas en RSE cumplen o no las expectativas de

las partes interesadas, ya sean internas o externas.

= La Direccién define como necesario el establecer un mecanismo para la

planificacion, desarrollo, implementacion y control de la RSE.

Con base en lo mencionado en los péarrafos anteriores, se evidencia un consenso en los
aportes del Comité y de la Direccion acerca de la necesidad presente para el
establecimiento de mecanismos de planificacién, de desarrollo y seguimiento para la
gestion de la RSE, los cuales se adaptan a la estructura propuesta por la Norma INTE 35
— 01 - 01: 2012 Sistema Gestion Responsabilidad Social.
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Por otra parte, y segun los aportes de Gerencia, se identifican los requisitos legales

basicos aplicables a cada uno de los enfoques de RSE, los cuales se presentan en el

siguiente cuadro:

Cuadro 3. Requisitos legales basicos aplicables a los enfoques de RSE Corporativos

Enfoques
Corporativos Legislacién / Otros Requisitos Descripcion
de RSE
Constitucion Politica Articulos relacionados con derechos y deberes de los ciudadanos
Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los emplga_dos, contratistas y subcpr_\trf{mstas que trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Contrato de Trabajo Establece las reglamentaciones aplicables a los empleados de la organizacién
Eicas de
Negocio Cada Estado de conformidad con los principios fundamentales de su derecho interno, adoptara medidas
Convencién de Naciones Uridas contra la corrupcién para prevenir la corrupcion ymejorar las normas contables y de audltf)rla enel sector_ privado, asi como,
cuando proceda, prever sanciones civiles, admir o penales eficaces, proporcionadas y disuasivas
en caso de incumplimiento de esas medidas.
La ley penal costarricense se aplicara a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Republica,
Cadigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los emplga_dos, contratistas y subcgr_\trz_\tlstas que trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Legislacion ambiental relacionada con:
- Abastecimiento de Agua
- Aguas Pluviales
Medio - Aguas Residuales SegUn se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
Ambiente |- Contaminacién Atmosférica firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacion legal realizada por ellos
- Energia
- Productos Quimicos
- Residuos
La ley penal costarricense se aplicara a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Republica,
Cadigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los emplga_dos, contratistas y subcgr_\trz_\tlstas que trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Cadigo de Trabajo El Cédigo regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con ocasién del trabajo
Contrato de Trabajo Establece las reglamentaciones aplicables a los empleados de la organizacion
La ley penal costarricense se aplicard a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Republica,
Cédigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Requisitos de Operacion relacionado con:
- Constitucién Polftica
- Ley General de Salud . . . SegUn se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
- Reglamento General para permisos de funcionamiento N o AP 9 "
o L firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacién legal realizada por ellos
- Codigo Municipal
- Reglamento Registro Sanitario de Establecimientos
Empleados |Regulados por el Ministerio de Salud
Requisitos de Salud Ocupacional relacionado con:
- Derecho al trabajo
- Patronos
- Trabajadores
- Seguros del trabajador
- Comisiones y Departamentos
- Plan Salud Ocupacional
- Prevencion de Enfermedades
- Relacion Obrero Patronal Seguin se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
-Trabajadoras Embarazadas firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacion legal realizada por ellos
- Préacticas Discriminatorias
- Hostigamiento Sexual
- Ergonomia
- Higiene Ocupacional
- Seguridad Ocupacional
- Emergencias
- Centro de Alimentacion
- Consultorio médico
) Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los emplggdos, contratistas y subcpr)trgtlstas que trabajan en todas nuestras
Donaciones divisiones, empresas y subsidiarias
ala
Comunidad o Las donaciones pueden ser deducidas como gasto del impuesto sobre la renta, siempre y cuando se
Ley N° 7092 Impuesto sobre la Renta y sus reformas " RN R N .
realicen a instituciones autorizadas por la ley. Dichos gastos deben estar debidamente comprobados.

Fuente: Hernandez J, 2016
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Segun se extrae del Cuadro 3, los requisitos legales identificados son los minimos
aplicables a la organizacion y solo esos se tomaron en consideracion al ser los que la
Corporacion exige y al no tener una estructura sistematica para el resto de requisitos que

podrian ser pertinentes a la RSE de VITEC segun la Norma.

El Cdodigo de Conducta (ver Anexo 1) por el cual se rige la Corporacion, establece las
formas y las conductas que se siguen en la empresa con referencia a un compromiso del
cumplimiento de los estandares éticos de integridad en todos los ambitos. Se aplica a

todos los empleados y empresas de VITEC.
De ahi que su presencia se muestre en los cuatro enfoques de RSE.

En los enfoques relacionados con medio ambiente y empleados, se hace referencia a la
plataforma de requisitos legales que la organizacion mantiene bajo contrato con una firma
de abogados, los cuales especificamente se dedican a identificar y evaluar anualmente la
pertinencia y adecuaciéon de los mismos. Cabe rescatar que esto funciona concretamente

para el Sistema de Gestion de Salud, Seguridad Ocupacional y Medio Ambiente.

En caso de que se requiera asesoria legal en otra materia relacionada con RSE, la
organizacién posee un contrato con otra firma de abogados los cuales brindan asesoria

en materia de empleo, negocios y otros requisitos legales aplicables.
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2. Establecimiento de grupos meta / involucrados relacionados con las decisiones

y procesos de la organizacién

Durante la realizacion del Grupo Focal, se busco determinar la conceptualizacion del
término “responsabilidad social” manejado por cada integrante del Comité y su relacion
con el enfoque tedrico, los cuales atinaron con la definicion establecida por la Norma
INTE 35 - 01 — 01: 2012, la cual se describe como “responsabilidad de una organizacion
ante los impactos que sus decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el medio

ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente que:
a) contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
b) tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas;

c) cumpla con la legislacién aplicable y sea coherente con la normativa internacional de

comportamiento; y
d) esté integrada en toda la organizacién y se lleve a la practica en sus relaciones.”

Como otro resultado del Grupo Focal, se fijaron los grupos meta internos refiriendo al
Equipo Gerencial como uno de ellos al ser los encargados de liderar la compafia. De
igual forma, se definen a los colaboradores como otro grupo interesado en la RSE cuyo

accionar tiene impacto en todos los procesos de la organizacion.

Asimismo, se han definido cuatro grupos meta externos: proveedores, gobierno,
instituciones de bien social e instituciones educativas los cuales se determinaron con
base en las actividades que han realizado. Cabe resaltar que el Comité desconoce los
enfoques definidos por la Corporacién para RSE, lo cual puede tender a que las

iniciativas que estos ejecuten o propongan disten de lo que la organizacién determine.

De la misma forma, en el Grupo Focal se especificaron las actividades que fueron de
mayor agrado para el Comité, las cuales muestran que su enfoque refiere hacia los
grupos meta externos y a la vez, se describieron las actividades que les gustaria realizar,
cuyo enfoque va hacia los grupos meta internos. Esta seleccion de preferencias permite
evidenciar que la RSE se trabaja sin un marco sistemético que brinde los pasos a seguir
para una gestion eficiente, medible y certera. El resultado de la técnica del Grupo Focal

se compil6 en un Diagrama de Afinidad el cual se describe en la figura 1.
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Figura 1. Grupos meta internos y eternos y su relacion con las actividades desarrolladas
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recoleccionde fondos

realizadas
preferidas

.

Apoyo al Hogar
Patriarca(asilode

ancianos)
—
—_—,
Apoyo al Hogar Nuevas
Esperanzas|nifios con

necesidades especiales)
— S

fr——
Ventas internaspara

econdmicos para
actividadesexternas

—_—

Actividades que
les gustaria
realizar

e

Enfocarseen las
necesidades internas

—

-

|| Fomentarel deporteen
los colaboradores

—_—

o

Soporte en casode
funerales de parientes
directosde los
colaboradores

—_—

o

Fomentar lasaluden
los colaboradores

—_—

a7



A‘VVITEC Videocom

Por otra parte, para determinar la cantidad de iniciativas desarrolladas y su relacién con
los grupos de interés se utiliz6 una Matriz de Stakeholders (ver apéndice 7), cuyos
resultados se resumen en el siguiente gréfico:

Gréfico 1. Proporcion de iniciativas de RSE desarrolladas en el 2015 por cada Grupo de

Interés

= Grupos Meta Internos m Grupos Meta Externos

Fuente: Hernandez J, 2016

Para la obtencion de los resultados presentados en el Grafico 1, se recurrié al resumen
de iniciativas de RSE desarrolladas en el 2015 enviadas a Corporaciéon por parte de la
Gerente de Recursos Humanos. La misma consta de actividades que involucran el medio
ambiente, ética, empleados, donaciones a la comunidad, caridad, arte, salud y seguridad
ocupacional.

De la totalidad de actividades realizadas el afio anterior, un 54% de ellas tuvo injerencia
con los Grupos Meta Internos y un 46% con los Grupos Meta Externos. La distribucion

puntual para cada uno de las partes interesadas se muestra en el siguiente grafico:
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Gréfico 2. Cantidad de iniciativas de RSE desarrolladas en el 2015 para satisfacer las

necesidades cada parte interesada

Equipo Gerencial Colaboradores  Proveedores Gobierno Instituciones Instituciones
Bien Social Educativas

= = [ [l
(=] %3] (=] %3]

%3]

Cantidad de iniciativas desarrolladas

Grupos de interés

Fuente: Hernandez J, 2016

Segun se aprecia, la Direccion ha obtenido la mayor cantidad de iniciativas desarrolladas
en RSE, siendo esto coincidente con lo descrito en parrafos anteriores respecto al

compromiso de la Direccion por desarrollar la responsabilidad social.

Desde el punto de visto de Grupos Meta Externos, los proveedores y el gobierno son las
partes interesadas que sobresalen en igual medida con las iniciativas en RSE, basandose
en los tipos de esfuerzos que la empresa ha realizado y que tienen afinidad con estos dos

sectores.

Cabe rescatar que, partiendo de lo descrito en el andlisis del Grupo Focal y los resultados
de la Matriz de Stakeholders, el trabajo del Comité de Responsabilidad Social Gnicamente
se ve reflejado en el Grupo Meta Externo referente a las Instituciones de Bien Social,
dejandolos sin injerencia en las otras 39 iniciativas desarrolladas en el 2015, siendo esto

una situacion relativa a la estructura de roles y responsabilidades de la gestiéon actual.
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3. Evaluacion de los impactos reales y potenciales de caracter social, ambiental y

econdmico de las decisiones y procesos de la organizacion

Se cre6 una herramienta llamada “Matriz de andlisis de impactos reales y potenciales de

caracter social, ambiental y economico”.

La matriz evalla las iniciativas realizadas en RSE y las pondera con cada una de las
materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social establecidos por la Norma
INTE 35 — 01 — 01: 2012. Una vez ponderados los asuntos de responsabilidad social se
obtiene un nivel de impacto real o potencial que a su vez origina una valoracién

prioritaria.

Para este caso en particular, al igual que en la Matriz de Stakeholders, se recurri6 al
resumen de iniciativas de RSE desarrolladas en el 2015 enviadas a Corporacién por

parte de la Gerente de Recursos Humanos.

En el siguiente gréfico se muestra el nivel de impacto real o potencial obtenido al evaluar

las iniciativas de RSE realizadas en el 2015:
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Gréfico 3. Nivel de Impacto Real o Potencial de las actividades de RSE realizadas en el
2015
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Fuente: Hernandez J, 2016

Partiendo del gréfico anterior, con base en el Nivel de Impacto Real o Potencial de las
actividades de RSE realizadas en el 2015, un 91% de ellas se cataloga como de “bajo
impacto social real o potencial” al obtener un nivel de impacto inferior a 0,33, es decir, su
impacto no fue significativo ya que muchas de ellas son iniciativas aisladas que al
momento de su realizacidbn no consideraron todas las materias fundamentales de la
responsabilidad social segun se define en la Norma ni contaron con una planificacién

sistémica.
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De las cuatro iniciativas que se catalogan como de “medio impacto social real o potencial”
(nivel de impacto entre 0,34 y 0,66), la actualizacién del Codigo de Conducta y la
certificacion del Sistema de Gestion en Salud y Seguridad Ocupacional son las que
sobresalen de todas las deméas debido a que tienen mayor presencia en las materias
fundamentales de la responsabilidad social, a pesar de que hayan sido desarrolladas
como parte de otros objetivos de la organizacion.

Del mismo modo, la “Matriz de analisis de impactos reales y potenciales de caracter
social, ambiental y econdmico” permite valorar cada uno de los asuntos de

responsabilidad social, mostrados en el grafico 4.

Grafico 4. Valoracion neta de los asuntos de responsabilidad social segun las iniciativas

realizadas en el 2015
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Fuente: Hernandez J, 2016

52



A‘V VITEC VVideocom

“La gobernanza de la organizacion es el sistema por el cual una organizacion toma e
implementa decisiones para lograr sus objetivos (ISO 26000:2010)". De todas las
iniciativas ejecutadas el afio anterior, la gobernanza es el asunto de responsabilidad
social que se cumple al 100% en todas las iniciativas llevadas a cabo, cuyo desarrollo es
el mas importante para que la organizacion se responsabilice por sus decisiones y
actividades, lo cual coincide con la identificacion realizada con la lista de verificacion de
cumplimiento de la Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012.

Los otros asuntos de RSE sobresalientes del afio 2015 tienen que ver con participacion
activa de la comunidad y los esfuerzos para disminuir la discriminacién y grupos
vulnerables, los cuales tienen relacion con lo llevado a cabo por el Comité de
Responsabilidad Social, a los cual se le suman las gestiones en salud y seguridad

ocupacional.

Asimismo, la inversién social, la salud (en la comunidad), el respeto a los derechos de la
propiedad, el promover la RSE en la cadena de valor, la competencia justa y la
participacion politica responsable no ha sido desarrollada de ninguna manera, tomando

como punto de partida las actividades ejecutadas en el 2015.

Cabe rescatar que ante la ausencia de una estructura sistémica en la gestion de RSE, en
esta evaluacion de impactos reales y potenciales de caracter social, ambiental y
econdmico de las decisiones y procesos de la organizacion, se incluyeron Unicamente las
actividades realizadas y registradas bajo el enfoque de Corporacion. Existe la posibilidad
que pudieron haberse dejado por fuera otras actividades relevantes a la RSE al no estar

documentadas.
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VIl.  CONCLUSIONES
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La creacion de la Matriz de analisis de impactos reales y potenciales de caracter
social, ambiental y econémico permite determinar el nivel de impacto real o potencial
y la valoracion neta y prioritaria de las materias fundamentales y asuntos de
responsabilidad exigidos por la Norma 35 — 01 — 01: 2012, la cual a su vez, es
funcional para que la organizacion esté revalorando las iniciativas de RSE que realice
0 proponga.

La ausencia de una estructura sistematica para la gestion en RSE hacen que un 91%
de las iniciativas realizadas en el 2015 en esta tematica se cataloguen como de “bajo
impacto social real o potencial”, al no considerar todas las materias fundamentales

definidas por la Norma.

La actualizacién del Codigo de Conducta y la certificacion del Sistema de Gestion en
Salud y Seguridad Ocupacional son las iniciativas que sobresalen con respecto a las
demas, debido a que tienen mayor presencia en las materias fundamentales de la
responsabilidad social, lo que las clasifica como de medio impacto social real o

potencial.

El buen desempenio en la gobernanza de la organizacién se debe a las acciones y el
compromiso de la Direccion al cumplir un 100% e los aspectos descritos en la lista de
verificacién en de la Norma 35 — 01 — 01: 2012.

La falta de empoderamiento en la gestion de la RSE ha ocasionado que el Comité de
Responsabilidad Social se haya dedicado a trabajar en iniciativas dirigidas hacia los

grupos meta externos y no hacia los internos.

55



AJWTEc Videocom

VIill. RECOMENDACIONES
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= Valorar la pertinencia de otras materias fundamentales y asuntos de responsabilidad
social para ser incluidos dentro de la gestion que realiza la empresa, sin dejar de lado
lo que exige Corporacion.

= Redefinir los roles y responsabilidades del Comité de Responsabilidad Social de
manera que tengan mas empoderamiento en sus funciones para la mejora continua de

la gestion en la RSE llevada a cabo por la organizacion.

= Implementar una estructura de un Sistema de Gestién en Responsabilidad Social de
manera que la organizacion pueda desarrollar sus iniciativas de RSE de forma
ordenada y sistémica.
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IX. ALTERNATIVA DE SOLUCION
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Tras la aplicacién de las herramientas propuestas para el analisis, se concluye que un
91% de las iniciativas de responsabilidad social realizadas en el 2015 se catalogan como
de “bajo impacto social real o potencial’”, ya que las actividades ejecutadas no
consideraron todas las materias fundamentales de la Norma INTE 35-01-01:2012 ante

una ausencia de una estructura sistematica.

Como alternativa de solucion se propone la estructura de un Sistemas de Gestion de
Responsabilidad Social basado en la Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012.

Esta Norma especifica los requisitos de un Sistema de Gestion de Responsabilidad
Social (SGRS) de una organizacién, destinados a permitir que una organizaciéon
desarrolle e implemente una politica y unos objetivos que tengan en cuenta los requisitos
legales, reglamentarios y otros requisitos que la organizacion suscriba en materia de

responsabilidad social.

Esta Norma aplica a cualquier organizacibn que desee establecer, implementar,
mantener y mejorar un SGRS dado que:

= Provee précticas relativas a la responsabilidad social para permitir la integraciéon e
implantacion de la responsabilidad social, identificando y comunicdndose con los
grupos de interés para que las actividades de la organizacion contribuyan al
desarrollo sostenible.

= Permite a la organizacién planificar, ejecutar y realizar el seguimiento y mejora
continua de su SGRS en las diferentes actividades de la organizacion,
estableciendo objetivos realistas y asumibles en cuanto al tiempo y a la dimensién
de la organizacion.

= Permite a los grupos de interés conocer si el SGRS de la organizacion se adecla
a los criterios de esta norma.

= Esta norma se aplica a organizaciones publicas o privadas cualquiera que sea la
localizacién de su domicilio social, forma juridica, tamafio o actividad, y contempla
la actuacion de estas organizaciones con independencia del ambito geografico y
funcional donde se realice.

= Al aplicar esta norma, la organizacion debe implementar y mantener un SGRS,
que tenga en cuenta los requisitos definidos en esta norma que le sean de
aplicacion, asi como poner los medios para mejorar continuamente su eficacia
(INTE 35— 01 — 01: 2012).
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La aplicacion de esta Norma como alternativa de soluciéon incorpora una serie de

elementos para la gestion, los cuales se describen en la siguiente figura:

Figura 2. Elementos del SGRS
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LA DIRECCION
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CORRECTIVAS
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DEL SG

PLANIFICACION

IMPLEMENTACION
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Fuente: OHSAS 18001, 2009

Para la alternativa de mejora propuesta, basada en la estructura de un Sistema de
Gestibn en Responsabilidad Social, tomando como base los siguientes tipos de

documentacion:

= Manual de Gestion: declaracion de los contenidos de la estructura del SGRS.

= Procedimientos: serie de pasos para el cumplimiento de los apartados requeridos por
el SGRS

= Formatos de Registros y Programas de Gestién: formularios determinados como
complemento a los procedimientos del SGRS y los requisitos definidos por la Norma.

= Formato de Informe de Responsabilidad Social: solicitado explicitamente por la

Norma.
Seguidamente se presenta la propuesta de una estructura de un Sistema de Gestion de

Responsabilidad Social para la empresa VITEC Videocom Costa Rica, con base en la
Norma INTE 35-01-01:2012 Responsabilidad Social.
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A. Manual del Sistema de Gestién en Responsabilidad Social
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. ., . ) Cadigo: MG-RS-01
Manual del Sistema de Gestion en Responsabilidad Social _
Fecha de Emision: 20/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Recursos Humanos Pagina: 1

1. Introduccién

Con base en el analisis de la situacion actual, se propone una estructura para el Sistema
de Gestibn en Responsabilidad Social para favorecer la gestion sistemética y
normalizada de la RSE, la cual abarca segun se muestra en la siguiente figura:

Figura 3. Elementos del SGRS de VITEC Videocom

Estructura del SGRS
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Fuente: Hernandez J, 2016.

Este manual provee una descripcion de la estructura del Sistema de Gestion en
Responsabilidad Social (SGRS) en referencia al cumplimiento de los requisitos de la
Norma INTE 35-01-01:2012.

El contenido de este manual aplica para VITEC Videocom Ltda subsidiaria de Vitec

Group, ubicada en Costa Rica, Cartago, Parque Industrial Zeta, Bodega # 68.
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2. Resefia Histoérica

VITEC Videocom Ltda es una division perteneciente al Grupo VITEC, una corporacién
internacional que ofrece servicios y productos especializados de filmaciébn con
colaboradores en 10 paises diferentes. Vitec Group eligié a Costa Rica ante otros paises
latinoamericanos por el buen ambiente que ofrece esta nacién para la inversion
extranjera que incluye: mano de obra calificada, estabilidad politica, social y econémica,
profesionales bilingles, facilidad para exportar a Estados Unidos e incentivos fiscales.

La empresa inicié sus operaciones en el pais en 1985 con tan solo 15 empleados en una
planta de 600 metros cuadrados. En esa época solamente recibian materiales desde
Alemania para ser ensamblados y exportados a Estados Unidos. Pero en el 2002 se
inicid una estrategia de crecimiento en el pais y entonces se empezaron a transferir

nuevos productos, hasta lo que es hoy en dia.

La fuerza laboral de la organizacién trabaja en el area de la metalmecanica y esta
compuesta principalmente por mecanicos de precision egresados de colegios técnicos o

el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), operarios calificados e ingenieros.

Actualmente, VITEC Videocom Costa Rica se encarga de producir el 75% de los

productos de la Division.

3. Norma referencia

= [NTE 35-01-01:2012. Sistemas de gestion de responsabilidad social. Requisitos.

4. Valores de la Responsabilidad Social.

VITEC Videocom ha desarrollado un Sistema de Gestion en Responsabilidad Social que

se describe en este Manual.
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El propdsito de la organizacion es ofrecer productos y servicios esenciales que respalden
la captura y el intercambio de imagenes excepcionales, basandose en un conjunto de

valores centrales definidos por la Corporacion:

= Excelencia de productos: todo lo que hacemos es excepcional.

= Soluciones creativas: siempre estamos buscando estar a la vanguardia.
= Integridad: lo que se ve es lo que hay.

= Enfoque en el cliente: sin nuestros clientes, no somos nada.

= Colaboracion: trabajamos mejor cuando lo hacemos juntos.

La mentalidad que impulsa las decisiones de negocios, los valores, creencias y
comportamientos se ven plasmados en el Cédigo de Conducta, el cual se dirige hacia

ética en los negocios, medio ambiente, empleados, comunidad y caridad.

5. Contexto de la organizacién
5.1. Alcance del Sistema de Responsabilidad Social

El alcance de la estructura del Sistema de Gestién en Responsabilidad Social aplica para
ser implementada en los procesos de manufactura de soportes para camaras
profesionales (Cabezas Fluidas, Tripodes y Accesorios) usados para la produccion de
peliculas, television, video y abarca las operaciones desarrolladas dentro de las
instalaciones de VITEC Videocom Costa Rica, que puedan impactar en la sociedad y el
medio ambiente, derivados de sus comportamientos éticos, sociales, laborales,

ambientales y de respeto de los derechos humanos.

5.2. Revision inicial

La organizacién ha realizado el diagnéstico para evaluacion de los impactos sociales,
ambientales y econémicos, reales y potenciales, de las decisiones y actividades de la
empresa, con el proposito de evitar y mitigar dichos impactos, asi como la identificacién
de las materias y asuntos de responsabilidad social aplicables, mediante el PD-RS-01

Identificacibn de las partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de
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responsabilidad social y debida diligencia segin la RO1 - RS V1 Matriz de analisis de

impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y econémico.

De igual forma, se realizé el andlisis de las practicas y procedimientos de gestion
existentes mediante una serie de herramientas propias para esto, incluyendo la revisién

de los requisitos legales y reglamentarios basicos aplicables.

De la revision inicial se extrae que se incumple un 92% de la totalidad de los requisitos
establecidos por la Norma INTE 35 — 01 — 01: 2012. La gestion actual en responsabilidad
social empresarial ha sido realizada atendiendo necesidades particulares sin considerar
una estructura sistémica que le permita fundamentar y desarrollar las iniciativas llevadas

a cabo.

Asimismo, partiendo del Nivel de Impacto Real o Potencial de las actividades de RSE
realizadas en el 2015, un 91% de ellas se cataloga como de “bajo impacto social real o
potencial” ya que al ejecutarse no consideraron todas las materias fundamentales de la
responsabilidad social segin se define en la Norma ni contaron con una planificacién

sistémica.

Por otra parte, no se tiene informacién disponible acerca de incidentes previos con

repercusion en la responsabilidad social.

6. Responsabilidad de la Direccién
6.1. Compromiso de la Direccién

La Direccion reconoce que la reputacion es clave para el éxito continuo de VITEC
Videocom. Por tanto, se desarrolla el Sistema de Gestidn en Responsabilidad Social
apoyado por valores corporativos, los cuales son seguidos por todos los colaboradores
en la entrega de su objetivo social: para proporcionar productos y servicios que apoyan la
captura y el intercambio de imagenes excepcionales vitales.

La Alta Direccion demuestra su compromiso:
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= asegurando que el SGRS est4 alineado con la estrategia de la organizacion.

= integrando los requisitos del SGRS con los procesos de negocio aplicables.

= proporcionando los recursos para establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente el SGRS.

= comunicando la importancia de la eficacia del SGRS y el cumplimiento con los
requisitos del SGRS.

= garantizando que el SGRS logra los resultados previstos.

= dirigiendo y apoyando la mejora continua.

6.2. Politica de Responsabilidad Social

“VITEC Videocom se compromete en manufacturar de forma responsable equipos
para capturar imagenes excepcionales considerando los impactos que sus
decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante
el cumplimiento de los requisitos aplicables, un comportamiento ético,

transparente y la mejora continua”

6.3. Estructura y responsabilidad

VITEC Videocom ha establecido una estructura de gestion y ha asignado
responsabilidades para las actividades correspondientes, de forma que haya una gestién

eficaz del Sistema de Gestién en Responsabilidad Social.

La estructura de Gestibn de Responsabilidad Social de la compafiia se describe a

continuacion:

6.3.1. Presidente y Director de Operaciones

Es la persona con autoridad para:

= Solicitar cuentas respecto al rendimiento de la Responsabilidad Social de la

organizacion.
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= Asegurar que los recursos adecuados estén disponibles para apoyar la
implementacién y el mantenimiento continuo del Sistema Gestién en Responsabilidad

Social.

= Asignacion de las funciones clave, las responsabilidades y autoridades para la gestion
en Responsabilidad Social.

= Presentar un informe anual de gestion a la Corporacion y al Equipo Gerencial.

= Designar a los representantes dentro de la organizacion para la Gestion en

Responsabilidad Social.

6.3.2. Gerente de Recursos Humanos
Es la persona con la responsabilidad y autoridad para:

=  Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para

el Sistema Gestién en Responsabilidad Social.

= Mantener informada a la Alta Direccion sobre el desempefio del Sistema Gestién en
Responsabilidad Social, asi como de cualquier necesidad de mejora a través de las

reuniones de revisién gerencial.

= Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de la Norma en
todos los niveles de la organizacion, a través de técnicas e iniciativas pertinentes para

este fin.

=  Participar como representante de la empresa en las auditorias pertinentes.

= Generar y monitorear los indicadores de gestion, resultados de auditorias y métricas
para planificar y coordinar las acciones y mejoras con los Gerentes de Departamento

a través de los canales definidos.



A‘V VITEC Videocom

. . o ) Cadigo: MG-RS-01
Manual del Sistema de Gestion en Responsabilidad Social L
Fecha de Emision: 20/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Recursos Humanos Pagina: 7

=  Asegurar que la documentacién del Sistema Gestion en Responsabilidad Social esta

actualizada y disponible para todos los usuarios de la organizacion.

= Planificar y controlar la ejecucion de las acciones correctivas, asi como de la mejora

continua del Sistema Gestion en Responsabilidad Social.

= |dentificar y priorizar las partes interesadas, incluyendo sus expectativas e intereses.

= |dentificar los impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y
econémico de las decisiones y actividades de la organizacién a lo largo del ciclo de

vida completo de sus proyectos o actividades.

= Actualizar los indicadores del Sistema de Gestion en Responsabilidad Social.

= Resolver cualquier limitacién o problema que pueda involucrar al Sistema de Gestién

en Responsabilidad Social.

Garantizar la formaciéon y toma de conciencia en todos los niveles con base en el

Sistema de Gestién en Responsabilidad Social.

6.3.3. Comité de Responsabilidad Social

Son las personas responsables de:

=  Proponer iniciativas de responsabilidad social con base en la estructura definida por

el Sistema de Gestién y participar en la ejecucion de las mismas u otras relacionadas.

6.3.4. Todo el personal

= Todo el personal es responsable de asegurar el cumplimiento de lo establecido en el

Sistema de Gestién en Responsabilidad Social.
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7. Planificacion

7.1. lIdentificacion de las partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de
responsabilidad social y debida diligencia

La organizacién establece, implementa y mantiene el PD-RS-01 Procedimiento para la
evaluacién impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y
economico de las decisiones y actividades de la organizacion para:

Identificar y priorizar las partes interesadas.

= evaluar y documentar la pertinencia y significancia de cada uno de los asuntos

relacionados con las materias fundamentales.

= identificar los impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y
economico de las decisiones y actividades de la organizacion a lo largo del ciclo de
vida completo de sus proyectos o actividades.

= determinar la significancia de los impactos negativos reales y potenciales de caracter

social, ambiental y econémico.

= priorizar los impactos negativos significativos reales y potenciales de caracter social,

ambiental y econémico con el objetivo de evitar y mitigar dichos impactos negativos.

La organizacion mantiene esta informacion documentada en la Plataforma Business

Management Systems (BMS).

7.2. Requisitos legales y otros requisitos

La organizacién determina el tipo de legislacién y las regulaciones en responsabilidad
social aplicables a sus actividades. Esta informacién se presenta en PD-RS-02

Identificacién, Evaluacion y Actualizacién de Requisitos Legales y Otros Requisitos



A‘V VITEC Videocom

. ., . ) Cadigo: MG-RS-01
Manual del Sistema de Gestion en Responsabilidad Social L
Fecha de Emision: 20/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Recursos Humanos Pagina: 9

El RO2 - RS Matriz de Requisitos Legales y Otros Requisitos y el R0O3 - RS Evaluacién de
Requisitos Legales se mantiene al dia por parte de la Gerente de Recursos Humanos.
Esta matriz serd actualizada para reflejar los cambios en la legislacion y la evaluacion

interna de la organizacion para el cumplimiento legal.

En caso de que se den cambios en la legislacion y se requiera que la organizacion
efectie cambios en la manera de operar, los procedimientos correspondientes seran

revisados o nuevos procedimientos seran escritos en caso de ser necesario.

7.3. Objetivos, metas y programas de responsabilidad social

El Presidente y Director de Operaciones establece los objetivos y metas anualmente, en
conjunto con la Gerente de Recursos Humanos, que posteriormente son presentados al

Equipo Gerencial.

Con el fin de tener objetivos y metas significativas y eficaces, durante la Revision por la
Direccion también se revisara la informacion contenida en la evaluacién de los impactos
negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y econémico de las

decisiones y actividades de la organizacion.

Al establecer estos objetivos y metas, la empresa es consciente de:
= su estrategia organizacional
= |os requisitos legales, reglamentarios y otros requisitos que la organizaciéon
suscriba.
= sus opciones tecnoldgicas
= sus requisitos financieros, operacionales y comerciales

= opiniones de las partes interesadas.

Par alcanzar sus objetivos y metas, la organizacion establece el PG-RS-01 Programa de
Responsabilidad Social, el cual es supervisado por el Presidente y Director de

Operaciones y se revisa durante la Reunion Gerencial mensual y/o el “Gemba Walk”.
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8. Implementacion y operacion
8.1. Competencias y toma de conciencia

En Vitec Videocom el recurso humano es seleccionado a fin de que cuente con la
educacion, habilidades, formacion y experiencia necesarias para asegurar su buen

desempenio de las correspondientes funciones y tareas asignhadas.

Estas competencias son evaluadas al menos una vez al afio, a partir de la cual se
identifican necesidades de formacion que son cubiertas a través de planes anuales de
capacitacion segun el PG - RS - 02 Programa de Competencia y Toma de Conciencia. El
PD — RS — 03 Competencias y toma de conciencia define este cometido, soportado por el

proceso de capacitacion interna SP-RH-01 del Sistema de Gestién de Calidad.

8.2. Involucramiento de las partes interesadas

La organizacién establece el PD — RS — 04 Involucramiento de las partes interesadas

para la gestién y cumplimiento de este apartado.

8.3. Comunicaciones

Se ha creado el PD-RS-05 Gestién de comunicaciones relacionadas con responsabilidad
social, para definir que, a quién, cémo y cuando se van a comunicar aspectos pertinentes
a la responsabilidad social. De igual forma, el procedimiento incluye los pasos a seguir
para para el recibo, documentacion y respuesta oportuna a las comunicaciones

pertinentes de las partes interesadas externas.

Asimismo, la organizacion manejara el IF — RS — 01 Informe de Responsabilidad Social
como medio de publicacién y divulgacion de temas propios de la gestion en

responsabilidad social.

8.4. Manejo de conflictos y desacuerdos

La organizacion establece el PD — RS — 04 Involucramiento de las partes interesadas

para la gestion y cumplimiento de este apartado.

10
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8.5 Control operacional

En el PD - RS - 06 Control operacional, la organizacion determina los controles a las

operaciones y actividades teniendo en cuenta:

= aquellas operaciones y actividades que estdn asociadas con los impactos
significativos en las cuestiones de responsabilidad social aplicables, para asegurar
que se llevan a cabo bajo las condiciones especificadas.

= ¢l control de situaciones en las que su ausencia podria llevar a desviaciones de la

politica, los objetivos y metas de responsabilidad social.

= el responder a las situaciones de crisis o cualquier situacion especial.

8.6. Informacion documentada

El Sistema de Gestibn en Responsabilidad Social, se apoya en
un sitio electrénico creado por VITEC Videocom llamado “Business Management System”
para el control de la documentacién, de manera que:

= Se pueden ubicar donde sea necesario;

= Se revisaran y modificaran en caso necesario;

= Estan autorizados antes de la liberacién y se distribuyen a las personas o lugares

nombrados;

= Los documentos obsoletos se retiran de los lugares en los que se emplean;

= Los documentos que deben conservarse para fines histéricos o legales estaran

marcados claramente como retirado; y

= Cuando los documentos se llevan a cabo en el ordenador para la referencia directa,

cualquier copia impresa se clasifica automaticamente como "no controlada".

11
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Explicitamente los pasos a seguir para gestionar el correcto control de documentos, se
describen en el PD-CD-01 Control de Documentos, adaptado del Sistema de Gestion de

Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

9. Evaluacion del desempefio
9.1. Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion

El PD - RS - 07 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion, determina las actividades
necesarias para el control de la gestiobn en responsabilidad social, partiendo de lo
siguiente:

= Aplicando los principios y lineamientos fortaleciendo la cultura de mejora continua

a través de toda la organizacion.

= Mediante un “Gemba Walk” semanal del Equipo Gerencial para dar seguimiento a
los indicadores y desempefio de los procesos definidos en las pizarras de la
planta.

= Implementando y desarrollando continuamente proyectos de mejora continua con
el pleno compromiso de la Gerencia General de asignar los recursos y el soporte

necesarios.

= Los planes de accién que conduzcan a la consecucion de los objetivos y las metas
de responsabilidad social se revisan periddicamente para asegurar que el

progreso satisfactorio se esta ejecutando.

9.2. Evaluacién del cumplimiento legal y otros requisitos

Los requisitos legales aplicables por cumplir son identificados y se vigilara regularmente

el nivel de cumplimiento de los mismos.

12
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Los mecanismos de verificacion se describen en el RO3 - RS Evaluacion de Requisitos
Legales. Los resultados de estas evaluaciones de seguimiento se comunican durante la
Revision por la Direccion, en caso de surgir un cambio en los mismos o en el

cumplimiento por parte de la organizacion.

Se puede consultar le PD-RS-02 Identificacion, Evaluacion y Actualizacion de Requisitos

Legales y Otros Requisitos para obtener mas detalle.

9.3. No conformidad, accidn correctiva y accién preventiva

Se cuenta con el Proceso SP-AC-02 Accion Correctiva Preventiva, los cuales describen
las acciones que se necesitan seguir, adaptado del Sistema de Gestion de Calidad,

Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

9.4 Auditorfa interna

Las auditorias internas se llevan a cabo para determinar que el Sistema de Gestion en
Responsabilidad Social ha sido adecuadamente implantado, mantenido y que se ajusta a

los requisitos de la Norma. Los auditores son designados y capacitados.

El R6 - Al - Programa de Auditorias Internas, se prepara anualmente para que cada
requisito sea auditado por lo menos una vez al afo; la frecuencia de las auditorias

depende de la importancia del tema y de los resultados de las auditorias previas.

Las auditorias se planifican para examinar cada aspecto pertinente al Sistema de Gestion

en Responsabilidad Social.

Se establece el SP-AI-01 Proceso de Auditorias Internas para definir e implementar los
requerimientos de evaluar regularmente la conformidad y eficacia del SGRS, adaptado

del Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

9.5. Revision por la Direccion

El PD-RG-01 Revision por la Direccion, adaptado del Sistema de Gestion de Calidad,

Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional, define la metodologia para revisar de

13
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forma periddica la conveniencia, adecuacion y eficacia del Sistema de Gestibn en
Responsabilidad Social por parte del Equipo Gerencial. Las revisiones se llevan a cabo

durante el Gemba Walk y la Reunion de Gerencia en el mes posterior.

9.6. Costos de implementacion

Los costos asociados a la gestion en responsabilidad social se encuentran definidos
como uno de los pasos en el PD — RS — 01 Identificacion de las partes interesadas,
materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida diligencia, el cual es
la base para la evaluacion y el desarrollo de iniciativas de RSE.

14
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1. Objetivo

Identificar las partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad

social y debida diligencia aplicables a VITEC Videocom.

2. Alcance

Aplica para la identificacién de las partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de

responsabilidad social y debida diligencia aplicables a los procesos de VITEC Videocom

3. Responsables

Gerente de Recursos Humanos: realizar la identificacion de las partes interesadas,
materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida diligencia

aplicables a los procesos de VITEC Videocom y determinar las iniciativas a seguir.

Equipo Gerencial: dar seguimiento a los indicadores y desempefio del procedimiento.

4. Documentos relacionados

RO1 — RS Matriz de partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de

responsabilidad social y debida diligencia.

5. Definiciones?

= Debida diligencia: proceso exhaustivo y proactivo para identificar los impactos
negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y econémico de las
decisiones y actividades de una organizacion a lo largo del ciclo de vida completo de
un proyecto o de una actividad de la organizacién, con el objetivo de evitar y mitigar

dichos impactos negativos.

= Partes interesadas: individuo o grupo que tiene interés en cualquier decisién o

actividad de la organizacion.

! Tomadas de la INTE 35-01-01:2012 e INTE/ ISO 26000:2010
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= |mpacto de unha organizacion: impacto cambio positivo 0 negativo que se genera
en la sociedad, la economia o el medio ambiente, producido, en su totalidad o
parcialmente, como consecuencia de las decisiones y actividades pasadas y

presentes de una organizacion

6. Descripcion del Procedimiento

6.1. ldentificacion de partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de

responsabilidad social y debida diligencia

6.1.1 La Gerente de Recursos Humanos realizar4 la identificacion de las partes
interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida
diligencia aplicables a los procesos de VITEC Videocom, utilizando el RO1 — RS Matriz de
partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida

diligencia.

Para tales efectos, se consideraran:
= las caracteristicas de las actividades (procesos, productos y servicios);
= las caracteristicas de la fuerza laboral de la organizacion;
= los resultados de la revision inicial de la responsabilidad social;
= las preocupaciones de las partes interesadas pertinentes, y
= las materias fundamentales de la responsabilidad social
* Jos costos asociados a la implementacion de las iniciativas de responsabilidad

social.

6.2. Evaluacion de partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de

responsabilidad social y debida diligencia

Anualmente, la Gerente de Recursos Humanos realizard la evaluacién de las partes
interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida

diligencia registrandolo en el RO1 — RS.
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Al evaluar la significancia de los impactos negativos, la organizacion puede considerar:

= |a escalay el alcance de los impactos;

= |a probabilidad de ocurrencia;

= |a gravedad de los impactos;

= |a capacidad de deteccion;

= |a duracién de los impactos;

= |a existencia de un requisito legal;

= las preocupaciones de las partes interesadas;

= |as implicaciones para la imagen y la reputacion;

= |os costos asociados.

El procedimiento para la evaluacion mediante el RO1 — RS se describe seguidamente.

6.2.1. En la primera columna se enlistan todas las iniciativas de responsabilidad social
realizadas o planeadas.

6.2.2. Con base en las iniciativas de responsabilidad social realizadas o planeadas, en las
subsiguientes columnas se contrasta cada una de ellas contra las partes interesadas

(externas o internas).

6.2.3. Con base en las iniciativas de responsabilidad social realizadas o planeadas, se
evalldan las materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social utilizando los
siguientes criterios:

o Se coloca el simbolo “+” en caso de que la iniciativa realizada se relacione con
la parte interesada y la materia fundamental y asunto de responsabilidad
social.

o Se coloca el simbolo “O” en caso de que la iniciativa realizada no se relacione
con la parte interesada y la materia fundamental y asunto de responsabilidad

social.
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6.2.4. Se suman la cantidad de simbolos “+” colocados y el dato se coloca en la columna

llamada “Cantidad de asuntos logrados”.

6.2.5. Se suman la cantidad de asuntos aplicables a la gestion de responsabilidad social

y se colocan en la columna llamada “Cantidad de asuntos aplicables”.

6.2.6. Se calcula el “Nivel de Impacto Real o Potencial” mediante la siguiente formula:

2 Cantidad de asuntos logrados / 2 Cantidad de asuntos aplicables

6.2.7. El Nivel de Impacto Real o Potencial se interpreta mediante la siguiente tabla:

Nivel de Impacto

. Descripcion Prioridad
Real o Potencial

0671 Las actividades realizadas tienen un alto impacto social

1 real o potencial

Las actividades realizadas tienen un medio impacto :

0,34 - 0,66 ] ] Secundaria
social real o potencial
Las actividades realizadas tienen un bajo impacto social e

0-0,33 ] Primaria

real o potencial

Fuente: Hernandez J, 2016

6.2.8. Se grafica el Nivel de Impacto Real o Potencial obtenido.

6.2.9. Por otra parte, para determinar cual (es) asunto (s) de responsabilidad social
tuvieron mayor participaciéon en la gestion de RSE, se suma la cantidad de simbolos “+”
para cada columna respecto a los asuntos de responsabilidad social y se obtiene la

valoracion neta de las materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social.

6.2.10. Se grafican la valoracion neta de las materias fundamentales y asuntos de
responsabilidad social.
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6.2.10. Se calculan los costos asociados a la implementacién de las iniciativas de
responsabilidad social

7. Reqgistro y Documentacion de los Resultados

La documentacién y conservacion de los resultados de evaluacién de las partes
interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida
diligencia, se registran en la matriz RO1 — RS, en forma digital, para su facil acceso y por

seguridad del mismo documento.

8. Gestion de Cambios

Cuando la organizacion realice cambios en los procesos que puedan afectar la
responsabilidad social, se deberd informar de inmediato a la Gerente de Recursos
Humanos, para que ésta efectle la evaluacién de las partes interesadas, materias

fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida diligencia.
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Partes interesadas Materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social

Derechos Humanos

Situaciones

Iniciativas Gobernanza de » o Derechos Principios y
= e eion | Debida | 92M%59% | piaria | Resolucien de |D1SETMINACon) DereEnos |, ppyeos | gerechos
‘organizacion , ) para los - . ¥ grupos civiles y .
diligencia complicidad | reclamaciones . socialesy | fundamentales
derechos vulnerables | politicos i
e — culturales en el trabajo

Materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social

Practicas Laborales Medio Ambiente Practicas justas de operacion
Proteccidn del
’ Desarrollo L Respeto a
. Condiciones e Uso Mitigacion y medio . . Promover la
Trabajoy . . humanoy | Prevencidn de . Participacidn los
; detrabajoy | Didloge | Saludy seguridad e sostenible | adaptacién | ambiente, la Anti o Competencia | responsabilidad
relaciones e ) N formacion la N - . e politica B derechos
proteccidn social en el trabajo . de los al cambio |biodiversidady| corrupcidn justa social enla
laborales en el lugar | contaminacion L N responsible dela
social N recursos | climatico | restauracion cadena de valor .
de trabajo TR propiedad

Materias fundamentales y asuntos de responsabilidad social Impacto Real o Potencial

Asuntos de i6n activa y de la
F"ﬁfﬂﬂss satu orotec Creacidn de Cantidadde  Cantidad de
justas de aludyla roteccidn y . . . ; i Nivel de Impact
. Accesoa |Educacion y| Participacion .| empleoy |Desarrollo y| Generacion N materias materias T
marketing, seguridad de | Consumo | Atencidn | privacidad de senicios toma de activa de la Educacién desarrolla | acceso ala | de riqueza e | Salud Inversién fundamentales fundamentales Real o Potencial P
objetiva, los Sostenible | al cliente datos de N ¥ cultura - social .
esenciales | conciencia | comunidad de tecnologia | ingresos acertadas aplicables
imparcial y de | consumidores consumidores nabilidades

Fuente: Hernandez J, 2016

Nota: la Matriz de analisis de impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental
y econdmico es una tabla dinamica en Excel, la cual calcula de forma automética el nivel de
impacto real o potencial, la interpretacion y el total de materias fundamentales y asuntos de
responsabilidad social. Por efectos de visualizacion, se muestra seccionada en tres partes segun
formato Word.
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1. Objetivo

Establecer la metodologia para identificar, evaluar y actualizar el cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos en materia de responsabilidad social vinculados con
VITEC Videocom Ltda.

2. Alcance

Aplica a todas las actividades en materias fundamentales de responsabilidad social realizadas
derivadas de los procesos de VITEC Videocom Ltda en Costa Rica.

3. Responsables

Gerente de Recursos Humanos: identifica, analiza, actualiza y comunica las diferentes
normativas vinculantes a las labores propias de VITEC Videocom Ltda con respecto al
Sistema de Gestién en Responsabilidad Social.

4, Documentos aplicables

R0O2 - RS Matriz de Requisitos Legales y Otros Requisitos.

RO3 - RS Analisis y Evaluacion de los Requisitos Legales y Otros Requisitos.

R04 - RS Comunicacion Interna y Externa.

5. Descripciodn del Procedimiento

5.1 Identificacién de Requisitos Legales:

5.1.1 Semestralmente, la Gerente de Recursos Humanos revisa el periddico “La Gaceta’,
correspondiente a los seis meses anteriores con el fin de identificar la aplicabilidad de
alguna nueva norma, ley, reglamento o modificacion de alguna ya existente o bien
mediante notificacion que reciba por parte de la firma de abogados de la empresa o los
abogados contratados para los Sistemas de Gestion de Salud, Seguridad Ocupacional y

Medio Ambiente.
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5.1.2. En el caso que se identifique alguna ley, norma o reglamento que pudiera aplicar
en alguna de las actividades de responsabilidad social aplicables a VITEC Videocom
Ltda, la Gerente de Recursos Humanos completa R02 - RS Matriz de Requisitos Legales
y Otros Requisitos.

5.2 Identificacion de otros requisitos:

5.2.1 La Gerente de Recursos Humanos realiza de forma semestral las revisiones en los
diferentes medios de consulta relacionados con la gestién en responsabilidad social que

puedan ser aplicables, asi como en las comunicaciones enviadas por la Corporacion.

5.3 Analisis y Evaluacién de los Requisitos Legales y Otros Requisitos

5.3.1 La Gerente de Recursos Humanos analiza y evalta el cumplimento dentro de la
organizacion de los diferente requisitos legales y otros requisitos que hayan sido
identificados, para ello, utilizard el R0O3 - RS Analisis y Evaluacién de los Requisitos
Legales y Otros Requisitos.

5.3.2 Anualmente, se lleva a cabo la re-evaluacion del cumplimiento de los requisitos

legales aplicables a la organizacién y que ya han sido identificados con anterioridad.

5.4 Control, Comunicacion y Actualizacion de los requisitos identificados:

5.4.1 El control de los requisitos identificados, analizados y evaluados se registra en la
plataforma llamada BMS, donde se dispondra de una base de datos con la normativa
vigente y aplicable a la organizacién, la misma se mantiene actualizada y disponible al

publico en general.

5.4.2 La comunicacion con las partes interesadas, se planifica segun la disponibilidad de
los colaboradores y se lleva a cabo mediante el registro R04 - RS Comunicacion Interna y
Externa, para notificar de los aspectos considerados como vinculantes y con los

colaboradores directos e indirectos, en un plazo no mayor a treinta dias habiles.
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Nombre Articulos Aplicables

Practicas
Laborales
Medio Ambiente
Practicas justas
de operacion
Asuntos de
consumidores
Participacion
desarrollo de la
comunidad

I =]
o =
@ [
= =
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= ]
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=3 =
o =
fid (o]

Gobernanza de
la organizacién

Fuente: Hernandez J, 2016
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Tipo de Norma: |:| Ley |:| Decreto |:| Reglamento |:| Morma técnica |:| Pronunciamiento de la Corte
I:l Otros (especifique):

Nombre de la Publicado el: |

Normativa:

Fecha de la identiﬁcaci{')n:| Identificado por: Puesto: |
Detalle de la normativa vinculada con la organizacion: Pagina: __ de

5 . : Evaluacidn del
P Proceso Acciones requeridas para cumplir

o Re-evaluacion
. Resumen de la Indicacidn legal
normativa

Involucrado con la indicacién legal y Responsable  Cumplimiento Legal '
comunicacién C NC Fecha C NC Fecha

Si la normativa no aplica, indique brevemente las razones:

* €: cumple, NC: no cumple

Fuente: Hernandez J, 2016
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1. Objetivo

Determinar las competencias necesarias en responsabilidad social y toma de conciencia

para el personal que labora para Vitec Videocom Ltda.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todo el personal de Vitec Videocom Ltda.

3. Documentos Relacionados

= R2 - RH Registro de Capacitacion (Registro del Sistema de Gestion QEHS).

4. Responsables

Gerente Recursos Humanos: es responsable de establecer e implementar las

capacitaciones que sean necesarias para la gestion en responsabilidad social.

Asistente Recursos Humanos: asegurarse que los colabores asistan a las
capacitaciones establecidas, verificar la eficacia de la formacién y gestionar las
capacitaciones externas que se requieran en temas de responsabilidad social. Asimismo,
es responsable de almacenar, proteger y custodiar los registros de capacitacion

generados.

Gerencia General: es responsable de valorar la aprobacion o negacién de las

capacitaciones externas solicitadas.

5. Definiciones

= Competencia: habilidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

= Conciencia: ser consciente de algo, por ejemplo: la pertinencia e importancia de las

actividades realizadas y su relacion con la responsabilidad social.

= QEHS: refiere al Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad

Ocupacional.
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6. Descripcion del Procedimiento

6.1. Establecimiento de necesidades de competencia y toma de conciencia

Para identificar las necesidades de formacion, se planifica en el PG — RS- 02 Programa

Competencia y Toma de Conciencia o cuando surja la necesidad de formacion.

Se contempla que los colaboradores que realizan trabajos bajo el control de la
organizacién sean conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y de
como contribuye al cumplimiento de la politica, el logro de los objetivos de
responsabilidad social y de las implicaciones de no cumplir con sus funciones y
responsabilidades (adaptado de la INTE 35-01-01:2012).

Asimismo, pueden surgir campafas en distintos temas que involucren la concientizacion

del personal en temas de responsabilidad social.

La gestién interna de las capacitaciones se llevara a cabo segun se establece en el SP-
RH-02 Capacitacion interna y externa, proceso de los Sistemas de Gestion de QEHS.
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[ Capacitacion Interna Hora Inicio: Hora Salida:
] Capacitacion Externa
Tema Recurso Utilizado (marque segun corresponda “X”)
Presentacién PP
Instruccién de Trabajo
Ayuda Visual
Procedimientos de Trabajo
Otro:
(Nombre / 1° Apellido / 2° Apellido) Firma

Forma de evaluacién de la efectividad de la capacitaciéon (marque segun corresponda):

Aplicacion de prueba escrita | Simulacién
Prueba de ejecucion Otro:
Fecha de Aplicacién:
Capacitador (es):
Nombre Firma
Ausentes:
1. 3.
2. 4,

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, 2016
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para el involucramiento de las partes interesadas en la

gestién de responsabilidad social de VITEC Videocom.
2. Alcance

Toda la comunicacibn que estd relacionada con el Sistema de Gestion en
Responsabilidad Social.

3. Responsables

= Gerente Recursos Humanos: participar, consultar y gestionar sobre aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion en Responsabilidad Social.
= Comité responsabilidad social: apoyar la gestién realizada por la Gerencia de

Recursos Humanos.

4. Descripcion del procedimiento

4.1. Al identificar las partes interesadas se debe responder las siguientes preguntas:
4.1.1. ; Con quién tiene obligaciones legales la organizacion?

4.1.2. ¢Quién podria verse afectado positiva o negativamente por las decisiones o

actividades de la organizacién?

4.1.3. ;Quién es mas probable que exprese sus inquietudes acerca de las decisiones

y actividades de la organizacion?

4.1.4. ¢(Quién estuvo involucrado en el pasado cuando fue preciso atender

inquietudes similares?
4.1.5. ¢ Quién puede ayudar a la organizacion a tratar impactos especificos?

4.1.6. ¢Quién puede afectar la capacidad de la organizacién para cumplir con sus

responsabilidades?
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4.1.7. ¢ Quién quedaria desfavorecido si se le excluyera del involucramiento?
4.1.8. ¢ Quién se ve afectado en la cadena de valor?

4.2. Una vez identificada las partes interesadas, la Gerencia de Recursos Humanos y el
Comité de Responsabilidad Social determinan las categorias de los posibles grupos de
interés con base en las materias fundamentales de la Responsabilidad Social.

4.3. Aplicar el PD-RS-01 Identificacion de las partes interesadas, materias
fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida diligencia para priorizar los
grupos de interés y las iniciativas de responsabilidad social.

4.4. A partir de la priorizacion de los grupos de interés, dirigirse a estos mediante lo
determinado en el PD - RS - 05 Comunicacion Interna y Externa para obtener su

retroalimentacién con respecto a las iniciativas de responsabilidad social planeadas.

4.5. Una vez estipuladas en firme las iniciativas de responsabilidad social junto con las
partes interesadas, la Gerencia de Recursos Humanos y el Comité de Responsabilidad
Social definen objetivos y metas y se incluyen dentro del PG - RS - 01 Programa de

Responsabilidad Social.
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1. Objetivo

Definir las pautas para la comunicacion interna y externa, a todos los niveles de la
organizacion, con colaboradores o interesados en gestionar algin tema relacionado con

el Sistema de Gestién en Responsabilidad Social.

2. Alcance

Toda la comunicacibn que esta relacionada con el Sistema de Gestion en

Responsabilidad Social.

3. Responsables

Gerente Recursos Humanos: participar, consultar y gestionar aspectos relacionados

con la responsabilidad social.

Comité Responsabilidad Social: orientar en la gestién sobre aspectos relacionados con

la responsabilidad social.

Colaboradores: participar y consultar sobre aspectos relacionados con la

responsabilidad social.

4. Posibles temas de comunicacion interna

» Gobernanza de la organizacion
» Derechos humanos

» Practicas laborales

* Medio Ambiente

» Practicas justas de operacion

= Asuntos de consumidores

» Participacion activa y desarrollo de la comunidad
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5. Descripcidn del procedimiento

5.1. Antes

5.1.1. El Gerente General es la Unica persona autorizada para dar declaraciones a
cualquier medio de comunicacién, representante comunal, de Gobierno o Corporativo.

5.1.3. Toda persona debe revisar y validar con el Gerente General la informacion a
difundir.

5.1.4. De los siguientes medios de comunicacidn, seleccione el mas efectivo para
comunicar lo que se desea: un informe, bitacora o afiche con la informacién.

5.2. Durante

5.2.1 Recibir y/o difundir la informacién de acuerdo al canal de comunicacién
correspondiente.

5.3, Después

5.3.1. Verificar la eficacia de la comunicacidon una vez que se haya difundido la
informacion

6. Canales de comunicacion

= Reuniones en grupo internas o externas. La reunion surge cuando se convoca a dos o
mas personas para comunicar, debatir, tomar decisiones y/o acuerdos sobre cualquier
aspecto del Sistema de Gestidn Responsabilidad Social teniendo como evidencia de la

misma el R04 — RS Comunicaciones internas y externas.

= Publicaciones internas y externas: Es toda aquella informacion que se publica y

difunde para tanto a lo interno y a lo externo mediante una forma digital o impresa.

» (rculares internas y externas: La circular entendida como un memorando en que la
Gerencia General o la Gerencia de Recursos Humanos comunican informacion

respecto a la responsabilidad social a nivel interno o externo.

* Pizarra. En la pizarra del Departamento de Recursos Humanos se utilizard como medio
de visualizacién y lectura de informacidn relacionada con la responsabilidad social,

cuya documentacion sera revisada por el “*Gemba Walk”.
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» Banners. Son elementos graficos de informacidén para publicitar las iniciativas de

responsabilidad social.

= Videos. Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir informacion

referente a la responsabilidad social.

»  Fncuestas: herramienta para recabar la opinidn de las partes interesadas con respecto

a la gestion de la responsabilidad social.

= Buzon de observaciones, quejas y/o sugerencias: Es un espacio de forma fisica o
digital en donde las partes interesadas podrian colocar observaciones, quejas y/o

sugerencias.

= (Correo electronico: Mediante correos electronicos entre los diferentes puestos que
tienen acceso a este medio, se llevara a cabo la comunicacion interna para:
o Convocatoria a reuniones
o Compartir conocimientos
o Solicitudes especificas
o Otros
= Informacion en la red: En la intranet estara disponible una plataforma llamada “BMS”,
donde se encuentran los documentos del Sistema de Gestion en Responsabilidad

Social, en version original pero restringida a las modificaciones de los usuarios.

7. Registro de comunicaciones

La Gerente de Recursos Humanos es la persona responsable de documentar, registrar y
almacenar toda comunicacion pertinente y aplicable del Sistema de Gestion en
Responsabilidad Social, para esto se utilizara el R0O4 — RS Registro de Comunicacion

Interna y Externa.
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1. Seleccione el tipo de actividad por la cual se elabora este registro:
|:| Comunicacién Interna: actividades |:| Comunicacién Externa: actividades
desarrolladas dentro de las instalaciones de desarrolladas fuera de la organizacion,
la organizacién con el personal o visitantes. vinculadas con otras instituciones o personas
externas.
2. Objetivo de la actividad:
3. Lista de Asistencia (en caso necesario, utilice el dorso de la hoja)
Nombre Ocupacion / Organizacion Firma (si aplica)

4. Temas de Discusion (en caso necesario, utilice el dorso de la hoja)

5. Resultados de la Comunicacién (en caso necesario, utilice el dorso de la hoja)

Acuerdo: Responsable: Fecha Limite: | Estado:

Fuente: Hernandez J, 2016
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1. Objetivo

Establecer los mecanismos para aplicables para el manejo de conflictos y desacuerdos

en la gestion de responsabilidad social de VITEC Videocom.
2. Alcance

Aplica para la resolucion de los posibles conflictos que se puedan presentar durante la
gestion de la responsabilidad social de la organizacion.

w

. Responsables

= Gerencia General: brindar soporte durante la resolucion de conflictos y desacuerdos
gue tengan que ver con la gestion en responsabilidad social.

= Gerencia Recursos Humanos: atender y gestionar el manejo de los posibles conflictos
gue se puedan presentar durante la gestion de la responsabilidad social de la
organizacion.

= Comité responsabilidad social: direccionar cualquier conflicto o desacuerdo en la

gestién en responsabilidad social hacia la Gerencia de Recursos Humanos.

4. Descripcion del procedimiento

4.1. Fase inicial: deteccion del conflicto e inicio del procedimiento

4.1.1. Cualquier parte interesada puede notificar un conflicto o desacuerdo con la
gestion en responsabilidad social mediante el RO5 — RS Notificacién de Conflictos o
mediante la linea andnima llamada Expolink, cuyo namero gratuito es el 0800
0440101.

4.1.2. La Gerencia de Recursos Humanos efectta una primera valoracion

plantedndose las siguientes preguntas:

= ¢Laempresa esta dispuesta a intervenir en el conflicto?
o Si la respuesta es positiva es necesario esclarecer ¢para qué se va

intervenir?, en términos de lo que se piensa obtener al final del conflicto.
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o Sila respuesta es negativa o el conflicto no involucra responsabilidades de
VITEC Videocom, la Gerencia de Recursos Humanos le comunicara de
manera escrita a quién presentd la queja, las razones por las cuales ha
sido desestimado

= ¢ Cuadl va a ser la intervencién? Sea directa o indirecta.

= ;Qué requiere la empresa para poder enfrentar el reto?, en términos de la
organizacion y recursos para atender el conflicto.

= ¢En qué medida se puede necesitar y aprovechar la relacion con otros actores
para la solucion del conflicto?

4.1.3. En funcion de la naturaleza del problema, la Gerencia de Recursos Humanos

lo escala a un nivel de mando de intervencion:
4.1.3.1. Mando directo de la persona / situacion en cuestion.

4.1.3.2. Si éste mando directo estuviese implicado en el conflicto interviene su

responsable inmediato, y asi sucesivamente.

4.1.3.3. Si en un conflicto estan representados trabajadores que tienen
dependencias jerarquicas diferentes, en la fase de intervencion deben estar

representados las distintas jefaturas.
4.2. Fase de intervencion: constatar los hechos

4.2.1. La Gerente de Recursos Humanos notifica y convoca al Gerente General,
representante legal de la organizacién, y en conjunto se revisa la informacion

contenida en el R0O5 — RS Notificacion de Conflictos.

4.2.2. Posteriormente se convoca y se reune, por aparte, con las partes interesadas
e involucradas en la queja con el fin de recoger su posicion sobre el caso para
identificar la causa del conflicto. Esto se registrard en el RO6 — RS Manejo de

conflictos y desacuerdos.

4.2.3. Si fuese necesario, se puede consultar con las areas legales de la empresa.
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4.3. Fase de resultados

4.3.1. Una vez culminada la investigacién, la Gerente de Recursos Humanos emite
un comunicado con las recomendaciones para el caso. En el sentido de las mismas

puede:

= Reconocer como fundamentada la queja y detallar los posibles términos de
una posible soluciéon. Inclusive podria recurrirse al SP-AC-01 Acciones
Correctivas Preventivas.

= Desestimar la queja y plantear las razones de esta decision.

4.3.2. Si las partes involucradas no estan de acuerdo con el resultado, se debe
analizar junto con el Gerente General el seguir a las instancias superiores

respectivas y aplicables.
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Fecha: # Consecutivo:

Nombre de la persona que natifica:

Firma:

Departamento / Empresa:

Correo electronico: Teléfono:

Descripcién del conflicto / desacuerdo

Fuente: Hernandez J, 2016




A‘V VITEC Videocom

Manejo de Conflictos / Desacuerdos

Realizado por:
Ingeniero IMS

Aprobado por:
Gerente de Recursos Humanos
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Version: 1
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Fecha:

# Consecutivo:

Nombre de la persona que natifica:

Firma:

Departamento / Empresa:

Correo electronico:

Teléfono:

Descripcion general del conflicto / desacuerdo:

Descripcién del conflicto por participante

Nombre

Versién respecto al problema

Participante 1

Participante 2

Participante 3

Participante 4

Matriz de priorizacién de problemas

Instruccion: cada participante debe asignar un puntaje del 1 al 3, siendo la 1 de menor importancia y 3 el mayor. Al final
de la calificacién se sumaran los puntajes para obtener el problema considerado como prioritario.

Problema 1 Problema 2 Problema 3 Problema
4
Participante 1
Participante 2
Participante 3
Participante 4
Puntaje total
Plan de manejo de conflicto
Obijetivos Acciones Recursos Responsables Plazo
econdémicos
Elaborado por: Firma: Fecha:
Firma: __ Fecha:
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1. Objetivo

Determinar las acciones correspondientes para aquellas operaciones y actividades que
estan asociadas con los impactos significativos de responsabilidad social aplicables a
VITEC Videocom.

2. Alcance

Aplica para controlar situaciones en las que su ausencia podria llevar a desviaciones de

la politica, los objetivos y metas de responsabilidad social.

3. Responsables

= Gerente Recursos Humanos: identifica, analiza, actualiza y comunica las operaciones
y acciones correspondientes para mantener funcionando adecuadamente el Sistema
de Gestidén en Responsabilidad Social.

= Equipo Gerencial: dar seguimiento a los indicadores y desempefio de los procesos y

acciones.

4. Descripcion del procedimiento

4.1. Control de situaciones relacionadas con la responsabilidad social:

Para controlar situaciones en las que su ausencia podria llevar a desviaciones de la
politica, los objetivos y metas de responsabilidad social, aparte de lo definido en el
Cdédigo de Conducta, la organizacion define los siguientes criterios (tomados de la ISO
26000:2010) para cada una de las materias fundamentales de la responsabilidad social:

4.1.1 Gobernanza de la organizacion

Los procesos y estructuras para la toma de decisiones de la organizacion consideran:

= El desarrollo de estrategias, objetivos y metas que reflejen su compromiso hacia la
responsabilidad social.

= Demostrar compromiso y rendicion de cuentas por parte del Equipo Gerencial.



A‘V VITEC Videocom

_ Cadigo: PD - RS - 06
Control Operacional L
Fecha de Emisién: 20/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 2

= Crear y nutrir un ambiente y cultura en los que se practiquen los principios de la
responsabilidad social.

= Usar eficientemente los recursos financieros, naturales y humanos.

= Equilibrar las necesidades de la organizacion y sus partes interesadas, incluidas
las necesidades inmediatas y aquellas de las generaciones futuras.

= Establecer procesos de comunicacion en dos direcciones con sus partes
interesadas, identificando areas de acuerdo y desacuerdo y negociando para
resolver posibles conflictos.

4.1.2 Derechos humanos

Para respetar los derechos humanos, la organizacién considera:

Identificar, prevenir y abordar los impactos reales o potenciales sobre los

derechos humanos, resultantes de sus actividades o de actividades de aquellos

con los que tienen relacion.

= Dejar de proporcionar bienes o servicios a una entidad en caso que los utilice para
cometer abusos de los derechos humanos.

= No establecer alianzas formales o informales o relaciones contractuales con
contrapartes que cometan abusos de los derechos humanos en el contexto de
dicha alianza o en la ejecucion del trabajo continuado. Esto sera controlado
mediante lo descrito en el proceso SP-SC-01 Seleccion y Evaluacion de
Suplidores y el proceso SP-SC-04 Compras de No Inventario.

= Informarse sobre las condiciones sociales y ambientales en las que se producen
los bienes y servicios que adquiere.

= Considerar hacer declaraciones publicas o tomar otras acciones que indiquen que
no consentira abusos de derechos humanos.

= Evitar las relaciones con entidades involucradas en actividades que vayan en
contra de las materias fundamentales de responsabilidad social aplicables o lo
declarado en el Codigo de Conducta.

= Establecer mecanismos de resoluciéon para su propio uso y el de sus partes

interesadas.
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= Hacer un esfuerzo para asegurar que no discrimina a sus empleados, accionistas,
clientes, partes interesadas, ni a nadie con quien tenga algun tipo de contacto o a
quién pueda producir un impacto.

= Respetar todos los derechos civiles y politicos de todos los individuos.

= Asegurarse de que no se involucra en actividades que infringen, obstruyen o
impiden el disfrute de los derechos econémicos, sociales y culturales.

= Respetar la libertad de asociacién y reconocimiento eficaz del derecho a la
negociacioén colectiva.

= No fomentar todas las formas de trabajo forzoso u obligatorio; el trabajo infantil y

la discriminacion en relacion con el empleo y la ocupacion.

4. 1.3 Practicas laborales

Con respecto a las préacticas laborales, la organizacién considera:

= Mantener el Sistema de Gestibn en Salud y Seguridad Ocupacional que la
empresa ha desarrollado e implementado.

= Tratar de evitar las obligaciones que la ley impone al empleador disfrazando
relaciones, que de otra manera, serian reconocidas como relaciones laborales
bajo la ley;

= Proporcionar aviso razonable, informacion oportuna y, cuando se plantean
cambios en sus operaciones, tales como cierres que afectan al empleo,

= Asegurar la igualdad de oportunidades para todos los trabajadores y no
discriminar, ya sea directa o indirectamente, en ninguna practica laboral;

= Eliminar cualquier practica arbitraria o discriminatoria de despido.

= Proteger la privacidad y los datos de caracter personal de los trabajadores

= Asegurarse de que la contratacion o la sub-contratacion del trabajo se hara sélo a
organizaciones legalmente reconocidas.

= Asegurar que las condiciones de trabajo cumplen las leyes y regulaciones
nacionales y que son coherentes con las normas laborales internacionales

aplicables.
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= Respetar, al menos, las disposiciones minimas definidas en las normas laborales
internacionales, como las establecidas por la OIT, especialmente donde adn no se
ha adoptado legislacion nacional.

= Proporcionar condiciones de trabajo decentes en relaciébn a salarios horas de
trabajo, descanso semanal, vacaciones, salud y seguridad, proteccion de la
maternidad, conciliacion de la vida familiar y laboral.

= Cuando sea posible, permitir la observancia de tradiciones y costumbres
nacionales o religiosas.

= Proporcionar salarios y otras formas de remuneracion, de conformidad con las
leyes, regulaciones o acuerdos colectivos nacionales.

= Proporcionar un pago equitativo por un trabajo de valor equitativo.

= Pagar los salarios directamente a los trabajadores involucrados, con las Unicas
restricciones o deducciones que permitan las leyes, las regulaciones o los
convenios colectivos.

=  Cumplir con cualquier obligacibn concerniente a la proteccién social de los
trabajadores.

= Respetar el derecho de los trabajadores a cumplir el horario laboral normal o
acordado, descanso semanal y vacaciones anuales remuneradas.

= Compensar a los trabajadores por las horas extraordinarias conforme a las leyes,
regulaciones o convenios colectivos.

= Fomentar negociaciones, consulta o intercambio de informaciéon entre
representantes de gobiernos, empleadores y trabajadores, sobre temas de interés
comun relativos a inquietudes econdmicas y sociales.

= Proporcionar a todos los trabajadores, en todas las etapas de su experiencia
laboral, acceso al desarrollo de habilidades, formacién y aprendizaje practico y
oportunidades para la promocion profesional, de manera equitativa y no
discriminatoria.

= Evaluar las practicas laborales aplicables considerando las evaluaciones legales
que se llevan a cabo anualmente, en el PDR y mediante la participacion en “Great
Place to Work”.
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4.1.4. Medio Ambiente:

Con respecto al medio ambiente, la organizacion considera:

= Mantener el Sistema de Gestibn en Medio Ambiente que la empresa ha

desarrollado e implementado.

4.1.5. Practicas justas de operacion:

Con respecto a las practicas justas de operacion, la organizacion considera:

= |dentificar los riesgos de corrupcion e implementar y mantener, politicas y
practicas que la combatan.

= Asegurar que sus lideres sean un ejemplo anti-corrupcion y proporcionen
compromiso, motivacion y supervisién en la implementacion de politicas anti-
corrupcion.

= Mantenerse alejada de cualquier tema politico.

= Realizar sus actividades de manera coherente con las leyes y regulaciones en
materia de competencia y cooperar con las autoridades competentes.

= Ser consciente del contexto social en el que opera y no aprovecharse de
condiciones sociales, como la pobreza, para lograr una ventaja competitiva

desleal.

4.1.5. Asuntos de consumidores, participacion activa y desarrollo de la comunidad:

Para estas materias fundamentales de la responsabilidad social, la organizacién se basa

en lo determinado por el Cédigo de Conducta Corporativo.
4.2. Situaciones de crisis y/o situaciones especiales

Para situaciones de crisis y/o situaciones especiales relacionadas con la gestion de la

responsabilidad social y su respectiva revision periddica, la organizacion contempla:

4.2.1 Los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestibn de Calidad, Medio

Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

4.2.2. Los procedimientos establecidos en el Plan de Continuidad del Negocio.
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4.2.3. El Manual de Operaciones de la empresa de seguridad fisica que brinda los

servicios a la organizacion, el cual es elaborado segun el Sistema BASC (Business

Alliance for Secure Commerce).
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I:' VITEC Videocom

ENTRADAS

ecesidad de declarar o
cambiar un documento
(Ver Nota 1) en el Sistema de
‘Gestidn en Calidad, Medio
Ambiente, Responsabilidad
Sodal, Salud y Seguridad
Dcupacional

Documentosde Origen Exter
(Ver Nota 2|

PROCEDIMIENTO
CODIGO:

DUENO DE PROCESO:

PD-CD-01

Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion

FECHA DE EMISION:

Gerente de Calidad

PROCESO

1. Uenar la Solicitud de Cambio de
Documentos en el BMS.

i5e aproba 13
meodificacion o
inclusicn del

i

h 4
3. Realizar loscambios pertinentes o
Iz indlusién del documento.

Ingemiera IS

4. Notificar al solicitante que el
documento fue modificado o induido
en |56, marcando |a casilla
correspondients en el BMS.

Ingeniero IS

5. éEl documento
esta conforme segin la
solicitud?

Si
v

6. Publicar en el BMS el documentn y
notificar al duefic del proceso para
que prepare la capacitacion [si
aplica).

Ingeniero IS

|

7. Imprimir lascopias necesarias,
colocaras en el area correspondiente
[5i aplica), y retirar lascopias
obsoletas. [Ver Nota 3]

l inganimra NS

B. Actualizar la base de datos de
Control de Documentos [RO1-COY) con
lo=s datos correspondientes

Ingerizno IS

20/03/2016

VERSION: 1
PAGINA: 1de1

SALIDAS

Mota I El concepto documento se refers 3 todo aquel procedimianto (FO), regstoo (R), nstructivos (1T], programas (PG), materal de apoyo (MA] manuckes de geston (WG] y documentos
externos {DE] que tengan vincuka cién con e Sistema de Gestion de Cafidad Medio Ambiente, Re sponsabiidad Social, Sahed y Se guridad Douspacional.

Mota 2: Entiéndase por documento externs, todo aguel documents flsico o digtal que forma parte del Sistama de Gestidn de Caldad Medic Ambiants, Responzabifdad Sccial Salud y
Seguridad Deupacional.
Nota J: Las copi

obsoletas s= deben retiran del sitic si aplica. Conservar el archive en

L

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Tipo de  Cédigo del Nombre del Tiempo de

Versién Duefio / Responsable Elaborado por Lugar de archivo Vigencia

documento documento Documento conservacion

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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1. Objetivo

Determinar los mecanismos de seguimiento, analisis, medicion y evaluacion para las

iniciativas de responsabilidad social aplicables a VITEC Videocom.

2. Alcance

Aplica a todas las iniciativas de responsabilidad social desarrolladas por la empresa.

3. Responsables

= Gerente Recursos Humanos: identifica, analiza, actualiza y comunica las operaciones y
acciones correspondientes para mantener funcionando adecuadamente el Sistema de

Gestion en Responsabilidad Social.

= Equipo Gerencial: dar seguimiento a los indicadores y desempefo de las iniciativas de

responsabilidad social.

4. Descripcion del Procedimiento

4.1 Medicion y seguimiento del desempefio:

Las actividades de seguimiento y medicion se controlan de la siguiente manera:

= Aplicando los principios y lineamientos fortaleciendo la cultura de mejora continua, a

través de toda la organizacion para incentivar la gestion de la responsabilidad social.

= Mediante un “Gemba Walk” semanal del equipo gerencial para dar seguimiento a los
indicadores y desempefio de las iniciativas de responsabilidad social, las cuales se

publican en la pizarra del Departamento de Recursos Humanos.
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= Implementando y desarrollando continuamente proyectos de mejora continua en
responsabilidad social con el pleno compromiso de la Gerencia General de asignar

los recursos y el soporte necesario.

= Cuando se verifiqgue o se reciba informacion de las partes interesadas, asociadas a las
iniciativas de responsabilidad social, los objetivos y metas propuestos.

4.2 Revision de los indicadores de medicién y desempefio:

Los planes de accidon que conduzcan a la consecucion de los objetivos y las metas de
responsabilidad social se revisan periédicamente para asegurar que el progreso
satisfactorio se esta ejecutando. Cuando se lleven a cabo las Revisiones por la Direccion

se da seguimiento a:

= Jos resultados de las auditorias internas y evaluaciones de cumplimiento con los
requisitos legales y otros requisitos que la organizacion suscriba;

= Jas comunicaciones de las partes interesadas , incluidas las quejas;

= el desempefio de la responsabilidad social de la organizacién incluyendo el grado de
cumplimiento de los objetivos y metas;

= el estado de las acciones correctivas y preventivas; y

= el seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas llevadas a cabo
por la direccion.

= Jas circunstancias de cambio incluyendo el desarrollo de requisitos legales y otros
requisitos

= suscritos asociados con la responsabilidad social

= recomendaciones para mejora
Esto ser& registrado en el formato R1-RG Minuta Revision por la Direccion Revision
En caso de que algun requisito legal, objetivo 0 meta requiera actualizacion o tomar

medidas correspondientes para el aseguramiento de su cumplimiento, se recurrird al SP-

AC-02 Accion Correctiva Preventiva.
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Aplicar acciones eficaces y consistentes a problemas, No conformidades y
oportunidades de mejora de manera que se evite su recurrencia futura.

-Cualquier colaborador

-Suplidores

-Equipo Gerencial

-Equipo Auditor

-Cualguier departamento

-Sharepoint Field Failres/Out of Box
-Clientes

-Ente certificador

-Partes internas / externas interesadas
en Responsabilidad Social

-Hallazgos de auditoria

-Quejas de clientes/Out of box/Field
failures/Repaorte de No conformidad
-Solicitudes Personales

-Resultados de revision por la Direccion
-hcciones y condiciones inseguras
-Accidente/Incidente laboral o
ambiental

-Proceso de Solucion de Problemas de
Manufactura SP-CA-02

-Proceso de Auditoria Interna SP-AI-01
-Proceso de Producto Mo Conforme
-Impactos sociales de los procesos

Porcentaje de Acciones en estatus “A tiempo”.

Aplica para todos los procesos y procedimientos

Aplica para problemas, Mo conformidades y oportunidades de mejora con
causa raiz desconocida de cualquier indole dentro de la organizacion

-Accion{es) eficaz(es) al Problema/No
conformidad/Oportunidad de mejora

-Iniciador de la Accion Correctiva
- Partes interesadas impactadas por la
-Formato de Accion Correctiva Accion Correctiva

completo y cerrado

# Accionesde contencién no deben tomar mas de 24 horasen serimplementadas

& Acciones correctivas deben ser efectuadas dentro de las fechas de compromiso

SharePoint Accidn Correctiva - Preventiva R1-AC
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Codigo: SP-AC-02
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Entradas

Proceso de Accidon Correctiva

Salidas

ield Failures/ Ou
of Box / Quejadel
cliente

1. Establecer el criterio para
Eenerar una accion
Correctiva. Aspectns como

= costo, frecuencia eimpacto

deben considerarse. Puede

discutirlo con su Gerente y
consultar con la guia#l

para completar la Accidn
Correctiva. B tiempo estandar
paracompietar toda Ia aocicn
correctiva es de 30 dios Nota 2

&. Definir fecha de compromiso

A 4

4

Dusfia de bn A0

11. Drefinir con la ayudadel inidador,
el Gtedel area sfectada y el Ing de

Calidad/IMS los oriterios para

considerar gue la Accion Correctiva
Preventiva ha sido efectiva. Asignar

un responsable de la verificacidn.

Proceso de
Auditoria Intema
SP-Al-01

-oceso de Revisia
por la gerencia
PD-RG-01

Accidentee
Incidente Laboral -
Ambiental

2. Discutir y acordar la
aperturade la accion
correctiva con el Gerente del
area responsable de |a sccion.
Nota 1

7. Definir un equipo de trebajo de

ser necesario. [Opcional). El duefio

sera siempre el responsable dela
Accion Corectiva. Nota 3

A J

wicagor
Gerente

2. Asignar al duefic dela
Accion Comectiva y comunicar
al iniciador

A 4

Ste remnonsan e
delmac

B. Establecer lasacciones de

debe marcar el check de "Accion
Lista"en elformato

NowsZ2y3

contencion, el responsable y una
fecha decompromiso [no mas de
24 hr=) Al finalizar cada accion se

4.Iniciar la Accign Correctiva
Preventiva en elformato R1-
AC de Sharepoint. Iniciar
adicionalmente un formato de
SCAR R7-AC cuando el
responsable dela Accion
Correctiva es un suplidor

¥

Duafio g ks &C
Intezmtes aquipo

A 4

wiicizcior

3. Determinar |a causs raiz. Utilizar

al menos una herramienta basica
deAnalisisde Causs Raiz como el

"5 por que's ?. Solicitar soporte al

‘Gestor de Sistemas o al Gte de
Calidad en caso deser necesario

Impactossodales
delos procesos de
WITEC

Analisis sistémico de’
Revision Gerencia,
Gemba, tendencias o

5. Completar la informacian
correspondiants en al
encabezado y la descripcion del
problema o la no conformidad.
Ver Guia # 2 para una
descripcién apropiada.

l Duefio o Ia A0

wiciacior

@

10. Establecer |as acciones
correctivas, el responsable y una

fecha decompromiso. Al finalizar

cada accign se debe marcar el
check de "Accion Lista”en el
formato
Nowms2y3

h 4
12. Completar las
actividades deverificacion
asignadas y comunicar al
Gestor de Sirtema

14. Revisary validar la

causa raiz y acciones
tomadas y replantear la

Accion Corectiva

Dusafics cle ks AT

) J

15. Otorgar eststus deque la
Accion Comectiva hasido

Sestor de
Sktems

@

efectiva y cerrarla en al
formato. Comunicar al
iniciador v al Responsable.

Crocfio e b A
Integmntes aquips

Sestar ge
Szmz

Splicitud de
Accion
Correctiva al
Suplidor
[SCAR) R7-AC

Accion
Correctiva

carradaen
SharePoint
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Proceso

Mota 1:
En esta etapa se puede acordar aplicar una correccion & accion inmediata sin necesidad de iniciar una Accion Correctiva, si ambas parten concuerdan en quela causa del problema es
conocida y puede ser eiminada con una accidén simple de completar. Debe haber total acuerdo del iniciador y este debe quedar satsfecho con el resultado de ka accion ejecutada.

Mota 2:

. Eltiempo estandar de cierr ede la accion correctiva esde 30 dias. Elresponsable puede modificar ks fecha segun los requerimientos del plan de accion, previa notficacion al Gestor de
Sistemasy preferiblemente no se deben hacer mas de dos cambios defecha

- Lafecha de compromiso de Bs acciones de contencion y correctivas, por defecto, no puede s=r mayor que ks fecha de compromiso de la Accion Correctiva

Mota 3:
- El duefic de laAccion Correctiva debe coordinar con los Gerentes respectivos ke seleccion y digponibilidad de los integrantes del equipo
- Cada integrante es responsable de definir las fechas de compromiso de sus acciones, de efectuarilas y de actualizarlas en el fomato de Sharepoint

MNota 4:

- Las acciones preventivas surgen como un analsis sistémico como resukado de B Revsion por | Gerencig, el Gemba Wak y cualquier otro input que identifique tendencias negativas o
la existencia de un problema potencial. Estos casos seran tratados y == les dara seguimiento mediante el Sharepoint de Acciones Correctivas Preventives

Guia #1 para establecer criterios para iniciar Accion Correctiva
- Incidentes/accidentes de seguridad laboral con aka afectacion a la salud

- Incidentes/accidentes de alto impacto ambiertal

- Emergencias con alta afectacion o riesgo de afectar lasalud, el medio ambientey/o a activos. No aplica para emergencias causadas de no conformidades por desastres naturales

- Ocurrencias de cualguier indole con cualquiera de las combinaciones delcuadrante (1) de la Matriz de Riesgo segln su impacto y fr ecuencia. Revisar con su Gerente.

- Hallzzgos de auditoria interna o auditorias al suplidor

- Reportes de No conformidad por un mismo problema, en una misma parte o en una caracteristica en coman recurr entes en dosde tres [ tres deseis  entregas o lotes consecutivos.

Impactos sociales derivados de los procesos de la empresa

Guia # 2 para la Descripcién del problema o No Conformidad :
Redactar de manera precisa, concsa y clara el problema en términosdeal qué quién, camao, cudndo, donde y del impacto. Aportar toda referencia v/ o evidencia necesaria para respaldar
el problema Takes como, codigos de parte, fotos, fecha # de lote, historial, maquina o linea, registros, etc..

Matriz de Fieszo de Mo Conformidad

(ol SORUTE
@EED St
[3’_

Impacto Paencial ded Froblema

Frecusncin de ©curmenc i

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Proceso de Auditorias Internas

Elaborado por: Ingeniero IMS Codigo Duerio del Proceso Version:
SP-AlO1 Gerente de Calidad 4
Revisado por: Gerente de Calidad [ Fecha: 17/03/2016 [Pagina: 10F2

Establecer los pasos aseguir para la planFicac idn y gjecucion de las auditorias
Internas con el propdsito degarantizar el seguimiento y el mantenimiento de los Sistemas de
Gestign deVITEC Videocom

Flanificacidn de la Evaluacion de la Conformidad
delos Sistemasde Gestion

Equipo Gerencial

Procesos del Sistema de Gestidn Calidad
Procedimientos/ Areas del Sistema de Gestidn
Medio Ambiente

Procedimientos Areas del Sistema de Gestidn
Salud y Seguridad Ccupacional
Frocadimientos del Sistema de Gestidn en
Responsabilidad Social

Todos los Departamentos

Este proceso aplica desde la definicidén del programa anual de auditorias hasta la
generacidn de las acciones correctivas o preventivas propuestas como consecuencia de
las no conformidades encontradas en el desarrolle de las auditerias internas de los
Sistemas de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Responsabilidad Social, Salud vy

R1 —AC Acciones Correctivas Preventivas
R4-Al Reportede Auditoria

RS- Al Programa Anual de Auditorias
RE—Al Listas de Verificacidn

Sistema de Gestion Calidad
Sistema de Gestion M edio Ambiente
Sisterna de Gestion Salud v Seguridad
Ccupacional

Sisterma Gestion Responsabilidad Social

Hallazgos de Mo Conformidad

R4-Al Reportede Auditora
RS- Al Programa Anual de Auditorias
RE— Al Listas de Verificacion
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Cadigo:
Fecha de Emision:

SP -AlI-01
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Programa Anual de
Auditorias

l Ingeni

iero IMS

4. Seleccionar los
equipos Auditores

Ingeni

iero IMS

5. Definir loscriceriosde
la Auditoria
[documentos, apartados
denorma, resultados de
Auditorias anteriores)

1 Ls planificacion del programade Auditona serd basado en la importancia, resultados previos de Auditorias, cambios en los procesos, procedimientos, productos o dreas.

Ingeni

r

&. Comunicar el
Programa Anual de

iero IMS

Auditorias Al Equipo
Auditor

Ingeni

iero IMS

programacion de las
auditorias

oorrespondientes al

personal por suditar

Ingeniero IMS / Equipo
Auditor

Programacian e
conforme?

3. Preparar lasR6— Al
Listas de Verif icacidn

basados en los ariterios
auditoria.

Auditor Interno

A

10. Validar las Listasde
Verificacion con el

Reportede Auditoria

l Auditor Interno

Ingeniero IMS

Auditor Interno

2. En el Programa Anual de Auditorias se define los intervalos para realizacion de auditoras.

3. Este Pragrama deberia facilitar el establecimiento de los horarios v la coordinacion de las actividades de la auditoria.
4. Los Auditores deberan contar con las competencias necesarias, entre estas: Conocimisntos dela Noma IS0 8001, IS0 14001, OHSAS 12001, INTE 25-01-01:2012, Auditorias Internasy particpacién de al menaos 2
Auditorias como Auditor Observador. El Auditor Lider sera responsable de asignar a los Auditores a procesos que sean independientes al proceso por Auditar.
5. Los Criterios pueden provenir de fuentes como: La Norma, procedimientos de operacion, los requisitos del cliente, legales o reglamentarios

& Durante el proceso de Auditoria si por alguna razan no se pudiese realizar |a evaluacidn de alguno de los procesos [ procedimientos, se debe de notificar al Auditor Lider para reprogramar |a actividad. Ademases

importante que todos los hallazgos de Auditoria sean comunicados a los Auditados antesde que sea finalizado el proceso.

7. Se debe de revisar. tipo de accién, hallazgo, evidencia objetive, incumplimiento de norma o documento.
2. El Equipo Gerencial puede solicitar gue se realicen auditonas internas a los procesos, procedimientos o areas tomando en consideracidn tendencias, cambios o cualquier situacion que imnvolucre los Sistemas de Gestidn

13. Revisar informacion
registrada en R4-Al
Reportede Auditoria

Ingeniero IMS

15. Comunicar al personal
auditado y al Duefio del

Proceso | Procedimiento |/
Responsable de Area los
hallazgos encontrados

Ingeniero IMS

Realizado por: Aprobado por: Version: 4
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 2
= Pagina:
d _TVITEC videocom Proceso: Auditorias Internas Codigo: SP-AROL Fecha: 17/03/2016 | Version: 4 i
—— 20OF 2
Entradas Proceso Salidas
1. Planificar y organizar 6. Realizar los ajustes . o
el tipo y numerc de requeridos Programa 11 Realizar la Auditoria
suditorias, las Anual de Auditoriacon | segiin RS - Al Pragrama
responsabilidadesy los » base enla =3 Anual de Auditorias
rECUrsos Necesarios. retroalimentacion del 16. Proceder ssgiin
X Equipo Auditor [si Auditor Interno SP— AC — 02 Accidn
Ingeniero IMS aplica) Correctiva
12. Registrar los N
& Ingeniero IMS hallazgos de la Auditoria Preventiva
3. Elsborarel RS- Al dentro del R4-Al B .
7. Comunicar la Ingenierc IME

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Realizado por: Aprobado por: Version: 4
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 1

Auditor Lider: Fecha:
Tipo

No Oportunidad Procedimiento Hallazgo Auditor

conformidad de Mejora

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.



|
{ TVITEC Videocom SISTEMA DE GESTION EN RESPONSABILIDAD SOCIAL
. 4

Cadigo: RO5 - Al

Auditorias Int
uditorias Internas Fecha de Emision: 17/03/2016

Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 1

S . - S . . Procesos implementados o .m.-' ! Prioridad de la
Criterios de Calificacion Resultados de Auditorias Internas Evaluaciones de Impacto social recientemente. comportamiento del Direccién
Minimo: 1 Ultima Auditoria con mas de 2 No Conformidades | Cambio total hace un mes o menos Hace 1 mes o menos Hace mas de 12 meses Muy Alto
2 Ultima Auditoria Intema con 2 No Conformidades Cambios hace 2 meses Hace 2 meses Hace 9 meses Alto
3 Ultima Auditoria Interna con 1 Mo Conformidad Cambios hace 4 meses Hace 4 Meses Hace 6 Meses Medio
4 Observaciones en la dltima Auditoria Intema Cambios hace 6 meses Hace 6 meses Hace 3 meses Bajo
Maximo: 5 Sin Hallazgos Mo sufrié cambio Hace mas de 6 meses Hace 1 mes 0 menos Estable

Procedimiento Calificacion Total Frecuencia Auditoria

Rango de Calificacion Frecuencia de Auditoria

De19 a25 12 Meses
De13a18 9 Meses
De6ai2 6 meses
Delab 3 meses
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Auditorias Int Cadigo: RO5 - Al
uditorias fnternas Fecha de Emision: 17/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 2

INTE 35-01-01:2012 Periodo Auditoria
Criterios de Auditoria Estado de Ejecucion

Area (s) involucrada

(s)

Bloque Cadigo Procedimiento Auditores # Semana Mes

Cambios a la Programacion

Mes Justificacion del cambio

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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) o o Cadigo: RO6 - Al
Lista Verificacion Auditoria Interna _
Fecha de Emision: 17/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 1
‘.‘ '\"TEC Videocom R6 - Al V1 LISTA VERIFICACION AUDITORIA INTERNA
No. Auditoria: ARo: Prc imiento / Area: Fecha:
Auditores: Auditados: Hora:

Lista de Verificacion
APDO.

NORMA DOCUMENTO |PREGUNTA O ASUNTO A TRATAR EVIDENCIA ESPERADA HALLAZGO COMENTARIOS

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Matriz Audit int Cédigo: RO7 - Al
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Fecha de Emision: 17/03/2016
Realizado por: Aprobado por: Version: 1
Ingeniero IMS Gerente de Calidad Pagina: 1

Auditorias Realizadas 2016

Nombre Cargo Estatus Bloque Bloque Bloque Bloque Bloque Bloque Observaciones

1 2 3 4 5 g lotal

O (N || WIN |-

=
o

[y
[y

[uny
N

[any
w

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Procedimiento de Revision por la Direccion

Elaborado por: Ingeniero IMS Codigo Duefic del Proceso Version:
PD-RG-01 Presidente & Director Operaciones 2
Revisado: Presidente & Director Operaciones [ Fecha: 20/03/2016 [Pagina: 1De3

Establecer los Eneamientos para llevar a cabo las revisiones de los Sistemas de Gestidon de VITEC
Videocom Ltda por parte de la alta Direccién, y asi asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia
de los Sistemas de Gestion.

Resultadeos de las suditorias intemas.
Comunicaciones extemas y quejas.
Dresempefio de los procesos, Sy504, RSy
conformidad productos.

Estado de acdones comectivas, preventivas,
investigacion de incidentes.

Circunstancias cambiantes induyendo aspectos
legales.

Recomendaciones para la mejora.
Mecesidad de cambiar Politicas y objetivas.
Participacion y consulta
Cumplimiento de objetivos

Equipo Gerencial

Equipo Auditor

Requisitos legales aplicables
Comunicaciones extemas y clientes
Procesos v procedimientosde losSistemas de
‘Gestion

Ente Certificador

Mo Aplica

Todos los Departamentos

Este procedimiento splica atodos los procesosy procedimientos que componen el Sistema de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Responsabilidad Social, Salud y Seguridad Ocupacional de
VITEC Videocom Ltda, para esegurar ks evaluacion de Iz oportunidades de mejoray la necesidad
de efectuar cambios, incluyendo politicasy objetivos

- R1-RG Minuta Revision por |a Direccidn - Todos los procesosy procedimientos del Sistema

deGestion de Calidad, Medio Ambiente, Salud v
Seguridad Ocupacional.

- Acciones necesarias para mejorar el desempefio de los Sistemas de Gestion

R1-RG Minuta Revision por la Direccion
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Revisién por la Direccion

Cadigo:

Fecha de Emision:

PD-RG-01
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Realizado por: Aprobado por: Version: 2

Ingeniero IMS Presidente & Director Operaciones Pagina: 2
J:F WITEC Videocom Procesc: Revision por la Direccisn Codigo: PD-RG-01 Fecha: 20/03/2016 | Version: 2 Zéf::az:
Entradas Proceso Salidas

Resultados de las

auditorias intemas

Participacion y
consula
[aplica para SyS0)

conformidad
productos

Cumplimiento de
objetivos [aplica para
S SOA

stado de acciones
ocorrectivas,
preventivas,

inwestigacion de
incidentes

Circunstancias
ambiantes
incluyendo aspectos
legales

Recomendaciones
para la mejora

MNecesidad de
maodificar ochjetivos

| o Gembs, segiin se establece en la Minuta

1. Presentar |a informacion
correspondients, ya sea Reunidn Gerancial

Rewisign por la Direccion R1-RG

h 4

2. Revisar la infformacién concerniente al
mesen curso estipulada en la Minuta de
Rewisign por la Direccion R1-RG

h 4

3. Analizar y discutir el desempefio de los
Sistemas de Gestion.

h 4

‘Gerents Calidad, Gerents
Recursos Humanos
¥/olng IMS

Equipo Gerencial

Equipo Gerencial

4. Determinar |as acciones necesarias para
mejorar el desempefio de losSistemas de — — —).

‘Gestion

h 4

5. Registrar los resultados, lasposibles

Equipo Gerencial

acciones, y responsables en la Minuta de
Revisitn por la Direccion R1-RG

‘Gerents Calidad, Gerents
Recursos Humanos
¥/olng IMS

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Minuta Revisidn por la Direccion

Realizado por:
Ingeniero IMS

JJvrrec Videocom

Actividad para
Revision

Gemba

- Paricpaciiny Consita |8yS0" Amdiert Respansatilcad Social

Gemba

Gemba

Reunidn
Gerencial

Reunidn
Gerencial

Reunidn
Gerencial

Reunidn
Gerencial

Elemento por Revisar

Auditorias

Comunicaciones de extemos

y quejas

Cumplimiento de objetivos

Estado de Acciones
Correctivas/Preventivas/
Investigacidn incidentes

Sistema de Gestion

Calidad

Sys0

Ambiente
Responsabilidad Social

Calidad

SySO

Ambiente
Responsabilidad Sacial
SySO

Aprobado por:
Presidente & Director Operaciones

Cadigo:

Fecha de Emision:

Version:
Pagina:

R1 RG V2 Minuta de Revision por la Direccion

Sistema de Gestion Calidad - Seguridad - Ambiente - Responsabilidad Social

Entrada

Programa Anual de Auditorias

Retroalimentacion del cliente

Comunicaciones recibidas de las partes
interesadas
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“VITEC Videocom se compromete en manufacturar de forma responsable equipos para capturar imagenes excepcionales considerando los impactos que
sus decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante el cumplimiento de los requisitos aplicables, un comportamiento

ético, transparente y la mejora continua”

1. Tipo de Informe: Avance Anual 2. Fecha:

2. Perfil de la organizacion

2.1 Sector de la actividad comercial: 2.2 Cantidad de personal:

2.3 Productos:

3. Descripcién del proceso para la seleccion de los impactos significativos de la organizacién y la forma en que han sido abordados; el

proceso de identificacién, priorizacién y el involucramiento de las partes interesadas:

Referirse al PD-RS-01 Identificacion de las partes interesadas, materias fundamentales, asuntos de responsabilidad social y debida diligencia

4. Existen sanciones, multas y penalizaciones relacionadas con la responsabilidad social?

No (pase al punto 6) Si (especifique):

5. Cuales fueron las medidas de correccion adoptadas con respecto a las sanciones, multas y penalizaciones relacionadas con la
responsabilidad social?
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6. Objetivos de Responsabilidad Social:

7. Metas de Responsabilidad Social:

8. Descripcion de actividades y sus respectivos resultados

Actividades

Resultados esperados

Resultados alcanzados
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Cadigo:
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9. Matriz para el control de indicadores

Actividad Indicador sugerido Criterios de éxito Resultado Observaciones
10. Observaciones:
11. Realizado por: 12. Puesto:

Fuente: Hernandez J, 2016.
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E. Cronograma de implementacion del Sistema de Gestion en

Responsabilidad Social
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Cuadro 4. Cronograma general para la implemtacion del SGRS

. Duracion
Acciones >
(CIEYS)
La Gerencia Recursos Humanos revisa la propuesta del SGRS 7
Presentacion de la propuesta ante la Gerencia General para su aprobacion 1
Estudio de la propuesta del SGRS | Dotacion de recursos economicos por parte de la Gerencia General para la inversion 1
requerida
Asignacion de responsables dentro de la organizacion 1
Implementacion del SGRS Implementar los procedimientos y programas del SGRS 60
Seguimiento a la implementacion | pjaneacion e implementacion de auditorias internas 7
del SGRS
Inclusion de la revisién de los resultados obtenidos con la implementacion del SGRS 1
como parte de las Reuniones Gerenciales y en el Gemba Walk
Evaluacion del SGRS Valorar la opcion de integrar el SGRS con el resto de SG 2
Al afio de tener implementado el SGRS, valorar la opcidn de iniciar el proceso de )
certificacion del SGRS
L Revisién anual de procedimientos y programas del SGRS. 7
Actualizacion del programa i _ N i
(cada dos afios o cuando sea Si suceden variaciones en los procesos de la organizacion que involucren al SGRS, se 1
requerido) deben realizar las adecuaciones correspondientes.

Fuente: Hernandez J, 2016.
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X. CONCLUSIONES DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION
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La estructura propuesta para el Sistema de Gestion en Responsabilidad Social
establece la base para que la gestion de la RSE se ejecute mediante una forma
sistemética y normalizada a raiz de las iniciativas realizadas o propuestas en este

tema por parte de la organizacion.

La propuesta de estructura para un Sistema de Gestion en Responsabilidad Social
permite la integracion de la RSE en los procesos de la organizacion mediante la
identificacion de las partes interesadas y la gestién de sus necesidades a través de

los procedimientos definidos.

La estructura propuesta para el Sistema de Gestion en Responsabilidad Social
permite que se determinen objetivos y metas de RSE partiendo de una planificacion,
implementacién, seguimiento y mejora continua, con base en las distintas iniciaivas
que se propongan y que se adapten a las materias fundamentas y asuntos de

responsabilidad social aplicables a la organizacion.

Se requiere que la Direccibn mantenga el compromiso que ha tenido hasta la fecha
para que la propuesta de estructura para un Sistema de Gestion en Responsabilidad

Social se pueda implementar en la organizacién y se integre en toda la empresa.
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Xl. RECOMENDACIONES DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION
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Implementar la estructura propuesta para el Sistema de Gestibn en Responsabilidad
Social de manera que la organizacion pueda gestionar sus iniciativas de RSE de una
forma sistemética y ordenada, controlando los costos asociados y evidenciando a las
partes asociadas el impacto social derivados de sus procesos.

En caso de que la organizacion incluya nuevos procesos a la operacion, se
recomienda que se realice un andlisis de impactos negativos reales y potenciales de
caracter social, ambiental y econdémico de estas actividades y se incluyan como
controles operacionales del SGRS. En caso de suceder, se debe actualizar la
propuesta segun corresponda.

Se recomienda realizar un andlisis de costos de implementacion para cada una de las

iniciativas de RSE previo a su puesta en marcha.

Identificar y evaluar los requisitos legales mediante la contratacién de una firma de
abogados, de manera que se abarque los requerimientos aplicables a la organizacién

por parte de personal especializado en el tema.

Considerar el aporte y la retroalimentacién que las partes interesadas externas puedan
brindar respecto a la gestion actual en RSE, de manera que se fortalezca la estructura

propuesta para el Sistema de Gestion en Responsabilidad Social.
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1. Apéndice 1. Formato Lista de verificacion sobre la gestion de responsabilidad social

I. Valores de la responsabilidad social

La organizacion tiene establecido valores inspirados en los principios
fundamentales de la responsabilidad social.

La organizacion tiene documentado valores inspirados en los principios
fundamentales de la responsabilidad social.

3

La organizaciéon tiene implementado valores inspirados en los principios
fundamentales de la responsabilidad social.

Si

Il. Contexto de la organizacion

A. Alcance del Sistema de Responsabilidad Social

No

NA

El alcance del SGRS esta definido por la alta direccion

El alcance permite que los limites y aplicabilidad del SGRS pueden ser
claramente comunicados a las partes interesadas

El alcance del SGRS incluye las direcciones fisicas involucradas

El alcance del SGRS incluye las unidades organizativas involucradas,

El alcance del SGRS incluye las actividades involucradas

La organizacién ha realizado una revision inicial del SGRS

La organizacién ha identificado los impactos sociales, ambientales y
econdémicos, reales y potenciales

Se ha llevado a cabo la revision de todas las materias fundamentales para

identificar qué asuntos le son pertinentes.

La revision de todas las materias fundamentales para identificar qué asuntos

le son pertinentes se ha complementado con una evaluacion de los impactos
de la organizacién

Se han revisado los requisitos legales, reglamentarios y de otro tipo que la
organizacion suscriba en materia de responsabilidad social

6

Se han revisado las practicas y procedimientos de gestidn existentes.

7

Se ha revisado la informacion disponible acerca de incidentes previos con
repercusion en la responsabilidad social

Si

Il. Responsabilidad de la Direccion

A. Compromiso de la Direccion

No

NA

1

La alta direcciébn demuestra su compromiso asegurando que el SGRS esta
alineado con la estrategia de la organizacion

La alta direccion demuestra su compromiso integrando los requisitos del
SGRS con los procesos de negocio de la organizacion

La alta direccion demuestra su compromiso proporcionando los recursos
para establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente el SGRS
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La alta direcciébn demuestra su compromiso comunicando la importancia de
4 la eficacia del SGRS y el cumplimiento con los requisitos del SGRS
La alta direccion demuestra su compromiso garantizando que el SGRS logra
> los resultados previstos
La alta direccion demuestra su compromiso dirigiendo y apoyando la mejora
6 |continua
B. Politica de Responsabilidad Social Si | No | NA
1 |La alta direccién ha establecido una politica de responsabilidad social
2 |Es adecuada a los fines de la organizacion
3 | Proporciona el marco para establecer objetivos de responsabilidad social
4 |Incluye un compromiso para el cumplimiento de los requisitos aplicables
5 |Incluye un compromiso de mejora continua del SGRS
Es comunicada a todas las personas que trabajan para la organizacién o en
6 nombre de ella
7 | Esta a disposicion del publico
8 | Se documenta y revisa periédicamente
C. Estructura y responsabilidad Si | No | NA
1 La alta direccién tienen definidas las responsabilidades y autoridades en el
SGRS
5 La alta direccién ha comunicado las responsabilidades y autoridades en el
SGRS
3 El personal de la organizacién conoce sus responsabilidades en materia de
responsabilidad social

lll. Planificacion

A. Identificacion de las partes interesadas Si | No | NA

1 La organizacion tiene establecido, implementado y mantiene procedimientos
documentados para identificar y priorizar las partes interesadas,

2 La organizacion mantiene documentado la identificacion y priorizacion de las

partes interesadas

B. Materias fundamentales y asuntos de la Responsabilidad Social Si | No | NA

La organizacién considera todas las materias fundamentales de la

1 |responsabilidad social

establecidas en la tabla 1 para la implementacién del SGRS

La organizacion evalGa y documenta la pertinencia y significancia de cada

uno de los asuntos relacionados con dichas materias fundamentales.

La identificacion de los asuntos considera los intereses de las partes

interesadas y la capacidad de la organizacion.

C. Debida diligencia Si | No | NA

La organizacion identifica los impactos negativos reales y potenciales de

caracter social, ambiental y econdmico de las decisiones y actividades de la

organizacién a lo largo del ciclo de vida completo de sus proyectos o

actividades.

2 |La organizacion determina la significancia de los impactos negativos reales y
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potenciales de caracter social, ambiental y econémico.

La organizacion prioriza los impactos negativos significativos reales y

3 |potenciales de caracter social, ambiental y econémico con el objetivo de
evitar y mitigar dichos impactos negativos

La organizacion toma en cuenta su contexto interno y externo al identificar y
valorar estos impactos negativos

5 |La organizacion mantiene esta informacion actualizada y documentada

D. Requisitos legales y otros requisitos Si | No | NA
La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos
documentados para identificar y tener acceso a los requisitos legales
aplicables y otros requisitos que la organizacién suscriba relacionados con la
responsabilidad social

E. Objetivos, metas y programas de responsabilidad social Si | No | NA
La organizacion establece, documenta, implementa y mantiene objetivos y
metas de responsabilidad social

La organizacion establece, implementa y mantiene un programa de

2 |responsabilidad

social para alcanzar sus objetivos y metas

IV. Implementacion y operacion

A. Competencias y toma de conciencia Si | No | NA
La organizacion determina la competencia necesaria, formacion u otras
1 |acciones para satisfacer las necesidades y toma de conciencia en
responsabilidad social

. Involucramiento de las partes interesadas Si | No | NA
La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos para el
involucramiento de las partes interesadas.

. Comunicaciones Si | No | NA
La organizacién establece, implementa y mantiene procedimientos para

1 |definir lo que, a quién, como y cuando va a comunicar aspectos relacionadas
con responsabilidad social

La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos para el
recibo,

2 |documentacién y respuesta oportuna a las comunicaciones pertinentes de
las partes interesadas

externas

La organizacion elabora, publica y divulga periédicamente un informe de
responsabilidad social.

. Manejo de conflictos y desacuerdos Si | No | NA
La organizacién establece, implementa y mantiene procedimientos para el
manejo de los conflictos o desacuerdos con las partes interesadas

. Informacién documentada Si | No | NA
La informacion documentada requerida por el SGRS es controlada
Cuando se crea y actualiza informacion documentada se asegura la
identificacion y descripcion apropiados, formato, revision y aprobacion

La informacion documentada de origen externo es identificada y controlada

V. Evaluacion del desempefio

0O @
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A. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion Si | No | NA
1 |La organizacion determina lo que requiere seguimiento y medicion
5 La organizacion determina los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y
evaluacion, cuando sea aplicable, para asegurar la validez de los resultados.
3 La organizacion determina cuando deben ser llevados a cabo el seguimiento
y la medicion
4 La organizacion determina cuando deben ser analizados y evaluados los
resultados de seguimiento y medicion
5 La organizaciéon mantiene informacion documentada apropiada, como
evidencia de los resultados.
6 La organizacion evalla su desempefio en responsabilidad social y la eficacia
del SGRS
B. Evaluacion del cumplimiento legal y otros requisitos Si | No | NA
1 La organizacion establece, implementa y mantiene procedimientos para
evaluar periodicamente el cumplimiento de los requisitos legales aplicables.
2 |La organizacién evalla el cumplimiento de otros requisitos que suscriba
3 La organizacion mantiene los registros de los resultados de las evaluaciones
periodicas
C. No conformidad, accion correctiva y accion preventiva Si | No | NA
La organizacién establece, implementa y mantiene procedimientos para
1 |tratar las no conformidades reales y potenciales y tomar acciones correctivas
y acciones preventivas
D. Auditoria interna Si | No | NA
1 La organizacion define un procedimiento documentado para el desarrollo de
las auditorias internas
2 |La organizacion planifica un programa de auditorias
E. Revision por la Direccion Si | No | NA
La alta direccién revisa el SGRS de la organizacién, a intervalos planificados,
1 [para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas
Estas revisiones incluyen los elementos de entrada determinados para la
verificacion del desempefio del SGRS
3 | Se conservan registros de las revisiones por la direccién

Fuente: Hernandez J, 2016
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2. Apéndice 2. Formato Matriz FODA

Matriz FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

DEBILIDADES AMENAZAS

Fuente: Hernandez J, 2016
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3. Apéndice 3. Formato entrevistas semi — estructuradas

Entrevista semi estructurada

Pregunta 1:
R/

Pregunta 2:
R/

Pregunta 3:
R/

Pregunta 4.
R/

Pregunta 5:
R/

Pregunta 6:
R/

Pregunta 7:
R/

Pregunta 8:
R/

Pregunta 9:
R/

Pregunta 10:
R/

Fuente: Hernandez J, 2016
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4. Apéndice 4. Formato Matriz identificacion requisitos legales

Enfoques
Corporativos Legisla 1 Otros Requisitos Descripcion
de RSE
Constitucion Politica Articulos relacionados con derechos y deberes de los ciudadanos
Cédigo de Conducta El Cddigo se aplica a todos los empleados, contrafistas y subcpr)lratislasque trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Contrato de Trabajo Establece las reglamentaciones aplicables a los empleados de la organizacion
Eicas de
Negocio Cada Estado de conformidad con los principios fundamentales de su derecho intermno, adoptara medidas
" . . " para prevenir la corrupcion y mejorar las normas contables y de auditoria en el sector privado, asi como,
Convencién de Naciones Unidas contra la corrupcién ! S - " . " "
cuando proceda, prever sanciones civiles, administrativas o penales eficaces, proporcionadas y disuasivas
en caso de incumplimiento de esas medidas.
La ley penal costarricense se aplicara a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Republica,
Cadigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Cédigo de Conducta El Cddigo se aplica a todos los 7' dos, contratistas y llhrf n que trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Legislacién ambiental relacionada con:
- Abastecimiento de Agua
- Aguas Pluviales
Medio - Aguas Residuales Segin se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
Ambiente |- Contaminacién Atmosférica firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacidn legal realizada por ellos
- Energia
- Productos Quimicos
- Residuos
La ley penal costarricense se aplicara a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Repliblica,
Cddigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los emglga_dos, contrafistas y subc_or_\lratistasque trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias
Cadigo de Trabajo El Cédigo regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con ocasién del trabajo
Confrato de Trabajo Establece las reglamentaciones aplicables a los empleados de la organizacion
La ley penal costarricense se aplicara a quien cometa un hecho punible en el territorio de la Repiblica,
Cadigo Penal de Costa Rica salvo las excepciones establecidas en los tratados, convenios y reglas internacionales aceptados por
Costa Rica.
Requisitos de Operacion relacionado con:
- Constitucién Politica
- Ley General de Salud - .
) . . Segin se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
- Reglamento General para permisos de funcionamiento - o - .
o T firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacidn legal realizada por ellos
- Cadigo Municipal
- Reglamento Registro Sanitario de Establecimientos
Empleados |Regulados por el Ministerio de Salud
Requisitos de Salud Ocupacional relacionado con:
- Derecho al frabajo
- Patronos
- Trabajadores
- Seguros del trabajador
- Comisiones y Departamentos
- Plan Salud Ocupacional
- Prevencion de Enfermedades
- Relacién Obrero Pafronal Segin se identifica en la Plataforma de Requisitos Legales con que cuenta la empresa, elaborada por la
-Trabajadoras Embarazadas firma de Abogados Asesoria Nairi, asi como en los resultados de la evaluacion legal realizada por ellos
- Practicas Discriminatorias
- Hostigamiento Sexual
- Ergonomia
- Higiene Ocupacional
- Seguridad Ocupacional
- Emergencias
- Centro de Alimentacion
- Consultorio médico
) Cédigo de Conducta El Cédigo se aplica a todos los empleados, contratistas y subcpnlratistasque trabajan en todas nuestras
Donaciones divisiones, empresas y subsidiarias
ala
Comunidad Las donaciones pueden ser deducidas como gasto del impuesto sobre la renta, siempre y cuando se

Ley N° 7092 Impuesto sobre la Renta y sus reformas

realicen a instituciones autorizadas por la ley. Dichos gastos deben estar debidamente comprobados.

Fuente: Hernandez J, 2016
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5. Apéndice 5. Formato Grupo Focal

Grupo Focal

Actividad 1:

Resultado:
Actividad 2:

Resultado:
Actividad 3:

Resultado:
Actividad 4:

Resultado:
Actividad 5:

Resultado:
Actividad 6:

Resultado:
Actividad 7:

Resultado:
Actividad 8:

Resultado:
Actividad 9:

Resultado:
Actividad 10:

Resultado:

Fuente: Hernandez J, 2016
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6. Apéndice 6. Formato Diagrama Afinidad

- Actividades Actividades que
Responsabilidad Grupos meta Grupos meta S _JE
social — e realizadas les gustaria
M S ¢ o5 = =
S = = preferidas realizar
Hpaoryo & Hogar
| petrisnes jasito e || | focarse on las
anciamas|
al Hosias
Apuds & personss gque - Apaya “cﬁ'm Fomenitar = deporte an
i 10 ecesitan (ColaDaracarnes || [=- 0 || Esperarzas ; oo 1 bas cotamorsdares
‘ meomsidaces specales|
Ventas imtemas S\:pcrbemmu;uue
Irestibucionss de bien rrecoleccion de fondos funeraies de parientes
[ Setifsason persansl social | =condmicos pars [  clinactos = kos
actrrdades extemas oisboradones
|,
S S
A & Irestitucionss T . Formaritar ba saiud an
| A : \—| Instituciones educativas " os cotboradares

L Perspectiva de negoco

Fuente: Hernandez J, 2016
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7. Apéndice 7. Formato Matriz Stakeholders

Grupos Meta Internos Grupos Meta Externos
ativas realizadas " P Er—
Equipo Colaborad o . Instituciones Instituciones
G ial H (Ealimm Bien Social Educativas

Certificacién en la Morma 1SO 14001 Medio
Ambiente X X o o o o
Certificacidn continua en la Norma 1S0 9001
Gestidn de la Calidad X o X o o o
Campafia mensual de reciclaje para empleados Q X X Q (8] (]
Reciclaje de materiales como parte del proceso
productivo X o X X o o
Implementacian de acciones para reducir el
consumo energético X o X X o o
Implementacidn de acciones para reducir el
consumo de agua X o o X o o
El cambio de PC se ha realizado de forma que
el 90% sea certificada bajo el estandar "Energy X Q X X Q Q
Star”
Donacidn de arboles nativos a cada uno de los
empleados en conmemoracisn del Dia de la Q X Q X (o] (]
Tierra
Proyecto de localizacién de materiales en CR
para reducir costos y emisiones ambi I X o X o o o
Certificacidn en la Norma OHSAS 18001 Salud |
Seguridad Ocupacional X X X X o o
Conmemoracion de 1 afio sin accidentes con
tiempo perdido X X o o o o
Capacitacién para el desarrollo de habilidades
femeninas al grupo de colaboradoras o X o o o o
Localizacidn de plantas naturales en los
diferentes Departamentos o o o o o o
V Edicién de la Semana de la Salud, Seguridad
Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad X X o o o o
Promocién de estilos de vida saludables X X (@] X (0] (0]
Implementacidn de Consultorio Dental dentro de
la empresa o X X o o o
Capacitacidn en la Metodologia STOP para el
control de acciones inseguras y toma de Q X Q Q QO QO
conciencia en seguridad ocupacional
Celebracidn de los 30 afios de |a organizacidn
en Costa Rica X X X X o o
Promocidn del ejercicio mediante el
Campeonato Interno de Fiitbol o X o o o o
Creacidn del sitio para computadoras de acceso
libre llamado Vitec@Café o X o o o o
Participacion del Programa "Great Place to
Work" X o] o] o] o] o]
Desayuno navidefio X 0 Q Q (8] (]
Campafia anual de vacunacion contra |a gripe Q X Q Q Q Q
Patrocinio del Kinder ubicado en el Parque
Industrial o o o X o X
Patrocinio de la Cruz Roja de Cartago Q Q Q Q X Q
Donacidn de una silla de ruedas a una persona
de la comunidad donde vive uno de los Q Q Q Q X QO
empleados
Sesiones de voluntariado en un Asilo de
Ancianos o o o o X o
Programa de desarrollo de suplidores X Q X Q (8] (]
Donacién de herramientas a Colegios Técnicos Q Q Q Q Q X
Patrocinio de una caminata para recaudar
fondos para financiar mamografias o o o o X o
Dos Campafias de donacién de sangre Q QO Q Q X (]
Campaiia de donacidn de cabello para
Fundacién que apoya pacientes con cancer de Q Q Q Q X Q
mama
Participacién en foros para compartir
experiencias relacionadas con el desarrollo de Q Q X X (8] (]
suplidores
Creacidn del equipo de atletismo llamado Vitec
Runner's o X o o o o
Patrocinio de la Semana Britanica en conjunto
con la Embajada Briténica o o o X o o
Actualizacién del Cédigo de Conducta X Q Q Q (8] (]
Linea de denuncias ananimas llamada Expolink X X Q Q Q Q
Introduccién de nuevos productos y maquinaria X X X Q (8] (]
Posibilidad de participacién de empleados como
accionistas de la Corporacidn o X o o o )
Incremento de |a participacidn femenina a nivel
operativo y administrativo o X o o o o
Encadenamiento productivo continuo desde el
2001 X o] X o] o] o]
Transferencia tecnoldgica hacia proveedores X Q X Q Q Q
Contratacion de personal residentes en la zona Q X Q X QO Q
Participacion en proyectos nacionales de
mejoramiento de politicas publicas X o o X o o
Postura neutral en materia politica X Q Q X (0] (0]

Cantidad de iniciativas aplicables 22 20 14 14 6 2

Fuente: Hernandez J, 2016
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Apéndice 8. Matriz de analisis de impactos negativos reales y potenciales de caracter social, ambiental y econémico
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9. Apéndice 9. Proceso de Capacitacion del Sistema de Gestion QEHS

IJWTEcVideocom

Proceso de Capacitacion Interna y Externa

Elaborado por: Ingeniero IMS Codigo Duefio del Proceso Version:
SP-RH-02 Gerente de Recursos Humanos 4
Revisado por: Gerente de Recursos Humanos [ Fecha: 20/03/2016 [pagina: 1dez
Proporcionar a la organizacion colaboradores calificados en términos de conocimientos, El proceso esta disefiado para asegurar las necesidades de capacitacion de todos los
habilidades y actitudes para el desem pefio de su trabajo. procesos de laempresa, ya sea, personal nuevo, regular o que haya sido reubicado y/o

promovido dentro de la organizacion.

®  Todos losprocesosde la empresa. *  Colabarader - Maztriz de Capacitacidn .A‘Ilﬂﬁzada .
Movimiznto Intema de Colaborador (temporal - Solicitud de Capacitacion Actualizada.

¥ permanents) - Colaborador capacitado
POR

NPl
Muevos procesos o Cambiosrequeridos

Todos los procesos de la empresa

Acciones comectivas, preventivas
Perfil de puesto Actuslizado
ECN

Iniciativas de responsabilidad social

Ejecucion del Plan de Capacitacion anual . Personal Competente

Evaluaciones de Efectividad de la Capacitacidn

®  Todos losDepartamentosde la empresa :nlicitml dECHIIJ:Cit;Ciﬂﬂ _RI—BIH
-ograma Anual de Capacitacion
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— P
" e o . Pagina:
d _TWITEC Videocom Proceso: Capacitacidn Interna y Externa Codigo: SP-RH-02 Fecha: 20/03/2016 | Versidn: 4
— 20F 2
Entradas Proceso Salidas
\l 1. Planificary 2. Planificar y comunicar
Nuevo Colaborador | comunicar Induccion » Induccion Témica al
_//' Inicial para colaborador colaborador
Resp. Recursos Resp. Recursos
Humanos: Humanos
3. Cumplir capacitacion y
entregar (formato) firnadeo a
Asistente Recursos Humanos
‘Colaborador
4. Revisar cumplimi ento:
del colaborador segln = E.'\r.aluar 1=
— efectividad de la
requerimientosde 5. 52 cumple con los - P
= P 5} | capacitacion [R1-RHy
Drescripcion del Puesto requerimientos? R2-RH reeistro de
[Ver PD-RH-O1 Matrices - fmm:
Capacitacion) Resp. Recursos ipeci )
Resp. Recursos Humanos C'EFBC":BC'?'Y
Humanos Lider deLinea
7. Definir las NO 5 17. Cu'npleta_r informacion
necesidades de 9. Diefinir las ) en Registr de
PR N 6. Se confirma I3 capacitacion (Sies
Capacitacion necesidadesde L . .
{programs de Capacitacién [for = efectividad? personal de primer ingreso
= itacién) ccompletar Plan de
= Resp. RH / Resp. RH Capacitacitn,
Gte. Inmediata responsable decambio Resp. Recursos
NO Humanos
k4
10'_U_E"Er 13. Definir v Planificar i
laSPlll:!t:lu:l-dE —»  con el Instrucor la
Capacitacion R1-RH 2 pacitacion
N"m;{csn'ocsil::n l Gte. Inmedizsta Resp. RH / -
Srmoiosrequernicios responsable de cambio
11. Determinar C -
proveedoresy gestionar 14 _Smrd'_"a‘:ela 19. Archivar certificadoy
compra de servicio seglin algbo x registro de capacitacion
Proceso de Compra de No = rit ress en el "Expediente del |
Inventaria. [SP-SC03) =Sl empleada” y el Registro
Resp. RH / deCapacitacidn en ampo
Resp. Recursos responsable decambio "Capacitacién” [Safias)
Ferfil de puesto - Humanos -
Actualizada - —— Resp. Recursos
12. Coordinar |2 logistica 15. Cumnplir capacitacion Humanos
con el proveedor. y entregar [formata)
firmado a Asistente
Resp. Recursos Recursos Humanos
Humanos
Capacitador
Iniciativasde
Responsabilidad
Sodal

Fuente: Sistema Gestion QEHS Vitec Videocom, adaptado por Hernandez J, 2016.
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Carta de Stephen Bird, Director Ejecutivo del Grupo

Estimado colega:

El éxito de largo plazo de The Vitec Group depende de nuestra capacidad de mantener nuestra
reputacion y la confianza de los clientes, los organismos reguladores, los inversores y otras partes
interesadas en todos los lugares donde operamos. El Directorio y yo hemos asumido un compromiso
firme con los mas altos estandares éticos.

Nuestro Codigo de conducta (o el “Codigo”) establece las formas y las conductas que debemos seguir,
y nos compromete a observar los mas elevados estandares éticos de integridad en toda nuestra vida
laboral.

Se aplica a todos los empleados y empresas de Vitec, y esperamos que nuestros clientes,
proveedores y socios comerciales observen estandares compatibles con los nuestros.

Se espera que los empleados usen el sentido comun para fomentar las buenas practicas de
conformidad con nuestro compromiso con los elevados estandares de integridad, y que eviten las
practicas indebidas.

Toda persona que infrinja nuestro Cédigo podra estar sujeta a medidas disciplinarias, que pueden
incluir hasta el despido. Si en algiin momento cree que se han infringido sus principios, debe cuestionar
esta conducta o informar sus inquietudes a través de los canales apropiados. En la pagina 27, se
presenta informacion més detallada sobre como informar sus inquietudes.

Todos somos responsables de la implementacion de nuestro Codigo. Por favor, lea detenidamente el
Caodigo para comprenderlo y comprometerse a aplicarlo a todas sus acciones y actividades de
negocios.

Stephen Bird
Director Ejecutivo del Grupo The Vitec Group plc

2
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Acerca del Codigo de conducta

Nuestro compromiso - La mentalidad Vitec

Nuestro proposito es ofrecer productos y servicios esenciales que respalden la captura y el intercambio de
imagenes excepcionales.

Nuestro compromiso se basa en un conjunto de valores centrales que integran la Mentalidad Vitec:
Excelencia de productos: todo lo que hacemos es excepcional

Soluciones creativas: siempre estamos buscando estar a la vanguardia

Integridad: lo que se ve es lo que hay

Enfoque en el cliente: sin nuestros clientes, no somos nada

Colaboracion: trabajamos mejor cuando lo hacemos juntos

Nuestra Mentalidad impulsa todas nuestras decisiones de negocios y se ve plasmada en nuestro Cédigo, que
detalla como debemos realizar nuestras operaciones de negocios.

A quién se aplica el Cddigo

El Codigo se aplica a todos los empleados, contratistas y subcontratistas que trabajan en todas nuestras
divisiones, empresas y subsidiarias. Esperamos que nuestros clientes, proveedores y demas partes
interesadas con las que interactuamos lo cumplan o sigan estdndares equivalentes a éste.

Los empleados encargados de supervisar o dirigir a otros tienen las responsabilidades adicionales de asegurar
que:

El Codigo se suministra, se comprende y se cumple a todos los niveles, incluidos los empleados a cargo, los
clientes, los proveedores y demés partes interesadas

Su conducta establece un ejemplo de las conductas detalladas en el Cédigo

Se responde correctamente al asesoramiento y las consultas realizadas por el personal a su cargo o bajo su
supervision

No se formularan criticas ni aplicaran sanciones a ningin empleado por pérdida de negocios generada en
cumplimiento de nuestro Codigo, ni a nadie que haga una denuncia de buena fe, incluso si esta resulta ser
falsa luego de una investigacion mas detallada. No obstante, las infracciones se toman muy en serio y aquellos
empleados que no cumplan

el Cédigo podran estar sujetos a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido.




Si desea mas informacion acerca de la aplicacion de nuestro Cadigo o si tiene alguna duda sobre algin
aspecto de éste, comuniquese con su gerente de linea, con el director general de la unidad de negocios, el
CEOQ de la divisién o el Secretario Corporativo del Grupo.

En la pagina 27 se detallan las pautas sobre cémo denunciar las infracciones al Cédigo.

Nuestros empleados

Asumimos el compromiso de brindar un trato justo a nuestros empleados. Puede esperar una remuneracion
competitiva

por hacer su trabajo, al igual que recompensas especiales por trabajo o desempefio extraordinarios.
Invertiremos en su desarrollo laboral a través de la capacitacion apropiada, y procuraremos ofrecer empleo
estable en las comunidades donde tenemos actividades.

Reconocemos la importancia del equilibrio entre la vida personal y la laboral, y algunas unidades de negocios
ofrecen un acuerdo de trabajo flexible que les permite a los empleados lograr un equilibrio entre su trabajo y
sus otras prioridades.

De conformidad con nuestro compromiso con la Declaracion Universal de los Derechos Humanos,
respaldamos y respetamos los derechos laborales de reconocimiento internacional, incluida la libertad de
asociacion, el evitar la discriminacion, la abolicion del trabajo forzado e infantil y la legislacion destinada a
combatir la esclavitud. No apoyamos el trabajo forzado e infantil, y esperamos el mismo compromiso de parte
de nuestros proveedores.

Cumplimos con la carta y el espiritu de las leyes locales e internacionales. Reconocemos las inquietudes
relacionadas con la seguridad en los paises en los que vivimos y trabajamos, y respetamos todas las
restricciones a la exportacion y el comercio.

Conducta

Su conducta en el trabajo debe ser respetuosa y reflejar nuestra Mentalidad. Debe evitar toda conducta que
pueda percibirse como ofensiva, cuestionable, de hostigamiento o irrespetuosa hacia otros empleados,
proveedores, clientes y cualquier otra persona con la que interactuemos. El hostigamiento, la conducta
abusiva, el acoso sexual o la discriminacion por razones de raza, género, origen étnico, sexo o religién es una
conducta inaceptable, que generara medidas disciplinarias.




Diversidad

Estamos comprometidos con la igualdad de oportunidades en todas nuestras practicas de empleo,
procedimientos y politicas. Cuando contratamos a alguien, seleccionamos al mejor postulante
independientemente de la edad, la raza, el origen nacional, el estado de discapacidad, la religion, el

género, la preferencia sexual o la afiliacion o no a sindicatos. Seguimos los mismos estandares al seleccionar
a los proveedores y demas socios comerciales.

Operamos globalmente y reconocemos las diferencias culturales que pueden existir en los paises en los que
hacemos negocios.

Salud y seguridad

Asumimos el compromiso de garantizar la seguridad, la salud y el bienestar de todos nuestros empleados y
contratistas,

al igual que el de las demas personas que pueden verse afectadas por nuestras actividades. Cumplimos con
toda la legislacion pertinente y con los codigos de practicas relativas a la salud y la seguridad en el trabajo.
Todas nuestras unidades de negocios tienen la obligacién de ofrecer un ambiente de trabajo seguro y
saludable para nuestros empleados. Se deben adoptar las precauciones adecuadas a fin de reducir los riesgos
de los peligros que pueden surgir en el lugar de trabajo y brindar un ambiente de trabajo seguro.

En nuestro sitio web se encuentra disponible nuestra Politica de salud y seguridad. Esta politica define las
pautas destinadas a la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales, ademas de brindar
lineamientos para el control adecuado de los riesgos de salud y seguridad derivados de las actividades
laborales. Se espera que todos los empleados y contratistas se cuiden razonablemente, al igual que a sus
colegas y a las demés personas que puedan

verse afectadas por sus actos, y que sigan nuestra Politica de salud y seguridad.
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Integridad en los negocios

Sobornos

No toleramos los sobornos ni la corrupcion de cualquier tipo, ya sea el ofrecimiento o la recepcion de sobornos,
pagos indebidos o comisiones ilegales, ya sea en forma directa o indirecta. Esto incluye la prohibicion de los “pagos
de facilitacion” o pequefios sobornos que se pagan para facilitar acciones de rutina del gobierno, lo que se aplica
tanto a nuestras relaciones con

los funcionarios de gobierno como a los tratos con clientes y proveedores de empresas del sector privado.
Observamos todas las leyes anticorrupcion de los paises en los que tenemos actividades. Existen diversas
sanciones por infringir las leyes anticorrupcion, incluidas condenas a prision y/o multas ilimitadas para las
personas fisicas, ademas de multas multimillonarias para las empresas.

Algunas definiciones simples:

El soborno se produce cuando se ofrece, paga, busca o acepta un pago, regalo o favor con el objetivo de influir
en forma inadecuada en un resultado de negocios. Un soborno puede ser un pago en efectivo, un regalo en
especie o algun otro favor, como una oferta de empleo a un familiar de la persona sobornada. Ninguno de
estos ofrecimientos resulta aceptable.

Las comisiones ilegales surgen cuando los proveedores o prestadores de servicios pagan parte de sus
honorarios a las personas que adjudican el contrato.

Nosotros no ofrecemos ni aceptamos comisiones ilegales en ninguna circunstancia.

El soborno indirecto tiene lugar cuando alguien paga un soborno a través de un tercero. Por ejemplo, si una
empresa contrata a un agente comercial para que la ayude a obtener un contrato, y el agente pasa parte de la
comision en concepto de soborno. No toleramos este tipo de practica.

Pregunta: ¢ Es aceptable dar una caja

de vino costoso a un cliente como parte
de la licitacion de un contrato?

Respuesta: No. Esto es un soborno,
ademas de un claro intento de obtener
un contrato a traveés de un regalo de
valor considerable.




Pregunta: ¢ Es aceptable que los agentes

de Vitec paguen sobornos o comisiones ilegales,
ya que no son empleados de Vitec?

Respuesta: No. Los agentes estan vinculados
con Vitec y tienen las mismas obligaciones en
virtud de las leyes anti soborno.

Pagos de facilitacion

Los pagos de facilitacion son pequefios sobornos que se realizan para acelerar las transacciones de rutina a
los que el pagador ya tiene derecho, a veces también conocidos como “dinero de agilizaciéon” o “dadivas”. Por
ejemplo, los pagos que se realizan a un funcionario de aduanas para acelerar el ingreso de mercaderia
importada o los pagos a funcionarios con el objetivo de obtener rdpidamente una visa de viaje son pagos de
facilitacion.

No se deben hacer pagos de facilitacion salvo que su seguridad personal esté en riesgo. En todas las
circunstancias, se debe informar la exigencia de un pago de facilitacion al CEO de su division o al Secretario
Corporativo del Grupo.

Quizas pueda reducir el riesgo de exigencias de estos pagos a través de la planificacion cuidadosay la buena
comunicacion:

Asegurese de difundir ampliamente nuestra politica de cero tolerancia con respecto a los pagos de facilitacion,
en especial entre los clientes, los proveedores y los

funcionarios que de otra manera puedan sentir la tentacién de hacer tales exigencias.

Siempre trate con cortesia a los funcionarios de gobierno. Si los trata bien, es méas probable que reciba el mismo
trato.

Planifique con antelacién. Si los funcionarios saben que esta apurado, quizés traten de aprovechar la situacion
y exijan un soborno para actuar sin demora.

En caso de duda, consulte al CEO de su division o al Secretario Corporativo del Grupo.

Pregunta: ; Puedo pagar una pequena “tasa” para que los

documentos de una licencia de exportacion se tramiten mas
rapidamente?

Respuesta: Ese pago seria un pago de facilitacion. Debe planificar las solicitudes de
manera de evitar este tipo de demora.




Fraude

Nuestro objetivo es erradicar el fraude en toda la empresa y hemos implementado una cantidad de controles
internos para prevenirlo. Si sospecha la existencia de fraude, usted tiene

la responsabilidad de denunciarlo de inmediato a su gerente de linea, al CEO de su division o al Secretario
Corporativo del Grupo. Si desea mantenerse en el anonimato, o si existen conflictos de intereses percibidos o
reales, también puede llamar a EXPOLINK, donde se investigara el asunto, y se

adoptaran las medidas apropiadas para erradicar la causa. Para més informacion sobre EXPOLINK, consulte la
pagina 27.

Obsequios, invitaciones y hospitalidad

Los obsequios, invitaciones y hospitalidad razonables resultan aceptables en el curso de generar buenos
vinculos con los clientes y proveedores. Un almuerzo o cena de negocios, 0 un obsequio estacional de bajo
valor pueden ser razonables.

Queda prohibido el intercambio de obsequios u otros beneficios que puedan afectar la imparcialidad de alguna
de las partes, influir en una decisién de negocios o conducir al cumplimiento inadecuado de una obligacion
oficial. Si el

obsequio parece poner en obligacion a alguna de las partes, entonces no resulta aceptable.

No se pueden ofrecer o aceptar regalos, gratificaciones o invitaciones que superen un valor de £100 (o el
equivalente en moneda local) sin la aprobacién anticipada por escrito de su gerente de linea.

La frecuencia de presentacion de obsequios también se debe tener en cuenta. Incluso un obsequio de bajo
valor pero otorgado o recibido con frecuencia podria considerarse una influencia indebida y no resultaria
aceptable.

Recuerde que incluso generar la apariencia de una conducta indebida puede generar un dafio significativo.
Utilice su criterio y consulte siempre que sea necesario.

Aceptable en la mayoria de las circunstancias:

Pequefios obsequios promocionales; por ejemplo, articulos marcados con el logotipo de la empresa.
Pequefios obsequios estacionales, como una botella de vino poco costosa, en Navidad u otras épocas festivas.
Una comida ocasional en un restaurante con precio razonable.

Una invitacion a un evento de hospitalidad corporativo, como un dia de golf o un evento deportivo.

10



Nunca es aceptable:

Cualquier cosailegal.

Efectivo o equivalentes de efectivo, como vouchers, cheques de viajero o acciones, independientemente del
monto en cuestion.

Todo lo que se ofrezca a alguien que esta a punto de tomar una decision comercial con relacion a Vitec; por
ejemplo, la adjudicacion de un contrato.

Todo lo que pudiera generar vergiienza o dafio a la reputacién para usted o para Vitec si se informara
publicamente ya sea a nivel local ointernacional.

Todo lo que sea indecente o con orientacion sexual que pueda dafiar nuestra reputacion.

Todo lo que contradiga las propias reglas del destinatario.

Se debe tener en cuenta que, en muchos paises, los mismos funcionarios de gobierno estan sujetos a
reglamentaciones especialmente estrictas.

Su gerente de linea debe otorgar su autorizacion antes de ofrecer o aceptar:

Gastos de viajes de larga distancia

La inclusion de socios en los eventos de hospitalidad corporativos

Invitaciones a eventos culturales o deportivos especialmente costosos, como la final de una Copa Mundial
Obsequios en ocasiones personales especiales, como una boda

Consideraciones especiales para los funcionarios de gobierno

Se deben adoptar precauciones especiales al lidiar con funcionarios de gobierno, porque sus propias
reglamentaciones suelen ser particularmente estrictas, y porque sobornar u ofrecer practicas corruptas a un
funcionario de gobierno representa un delito grave. No se pueden ofrecer obsequios o realizar invitaciones a
funcionarios de gobierno o a sus familias, ya sea en forma directa o a través de un agente, sin la aprobacion
previa del CEO de su division o del Secretario Corporativo del Grupo.

Pregunta:
¢Puedo

invitar a un
cliente a un

Respuesta: Si.
Se trata de una
hospitalidad
razonable siempre
que no resulte
excesiva v aile no

Pregunta: ¢ Es aceptable pedirles a los proveedores

un obsequio de entradas a un evento deportivo?

Respuesta: No. Esto lo pondria en una posicion
posiblemente comprometida y se consideraria un soborno.

1



Competencia justa

Competimos en forma justa y honesta, respetando todas las leyes antimonopolio y de justa competencia
aplicables. Nuestras obligaciones:

Nunca debemos compartir informacion comercial sensible (incluidos los precios, detalles de produccion,
volumenes de venta, participacion de mercado, estrategia o costos) con las empresas de la competencia
Nunca debemos procurar obtener informacién sobre la competencia por medios deshonestos

Nunca se involucre en practicas comerciales restrictivas o de concertacion, ni use en forma indebida nuestra
posicién en el mercado

Evite involucrarse en la competencia desleal, o que incluye los comentarios o las afirmaciones falsos o
engafiosos acerca de Vitec, nuestros competidores o productos.

Pregunta: Un competidor en una feria
de exposiciones sugiere una reunién para

debatir los mercados y la fijacion de precios.
¢ Deberiaasistir?

Respuesta: No. Tales conversaciones

posiblemente podrian constituir una violacion de la
legislacion antimonopolio/de competencia justa, y
conllevar sanciones significativas.

Pregunta: ¢Puedo conversar sobre el
proceso de licitacion para un contrato
con un competidor?

Respuesta: No. Se trata de
una conducta contraria a la
competencia justa.
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Libros y registros

Llevamos libros y registros precisos que reflejan nuestras transacciones comerciales cuando se producen, y los
mantenemos por el plazo exigido legalmente. Nunca destruimos registros en un intento por evitar investigaciones o
divulgaciones.

Confidencialidad y privacidad

La informacién confidencial y corporativa, incluidos los datos personales de los empleados, clientes,
proveedores y

accionistas, solo deben usarse para su debido propdsito y en estricto desempefio laboral, de conformidad con
las leyes de confidencialidad y proteccion de datos.

La informacién confidencial es informacién que no es informacién publica (o no lo es aun), e incluye secretos
comerciales, planes comerciales, de comercializacion y de servicio, aportes del consumidor, ideas de ingenieria

y
fabricacion, listas de clientes y datos financieros y de otro tipo no publicados.

Propiedad intelectual

Nuestra propiedad intelectual es un activo corporativo importante. Muchas de nuestras marcas se reconocen
instantaneamente, y todas representan los productos y servicios de calidad superior que fabricamos,
distribuimos y ofrecemos globalmente.

A través del uso de marcas registradas, patentes y derechos de autor, procuramos proteger nuestras ideas,
diferenciar nuestros productos de los de la competencia y aportar valor a los bienes y servicios subyacentes.
Nuestros productos

y servicios se identifican como diferentes, lo que fija una expectativa de calidad superior y nos permite la
exclusividad legal en los paises en los que se han registrado.

Respetamos las patentes, los derechos de autor, las marcas registradas y la informacion exclusiva de nuestros
proveedores y competidores, al igual que la confidencialidad de las personas con las que hacemos negocios.
No usamos en forma indebida la propiedad intelectual de terceros.
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Conflictos de intereses personales

Unconflictodeintereses se produce cuandolosintereses personales de un empleado compiten conlos
intereses de Vitec. Los conflictos de intereses personales deben evitarse. Los intereses personales pueden
incluir aquellos de los familiares, incluido su conyuge, hijos, padres o hermanos, o de las empresas en las
que uno posee una participacion mayoritaria.

Norealizamosactividades que compitan conlos negocios de Vitec, ya sea en forma directa o indirecta, ni
usamos conocimientos adquiridos altrabajar en Vitec paraayudar a otros a competir conlaempresa. De
modo similar, no

hacemos negocios en nombre de Vitec con unaempresade la que podamos beneficiarnos nosotros, o un
familiar u otra persona vinculada. No tenemos intereses personales (ya sea en forma individual o familiar) en
empresas que compitan con Vitec o hagan negocios con ésta, salvo que lo hayamos acordado previamente
conlaaltagerencia,aunque por

supuesto, podemosteneracciones de empresas que cotizan en bolsa.

Todo conflicto de intereses que surja o pueda surgir debe tratarse abiertamente con el CEO de su division o
con el Secretario Corporativo del Grupo.

Pregunta: Estoy a punto de adjudicar un
contrato de servicios de limpieza de laoficina de

Vitec a una empresa que pertenece a mi cufiado.
¢ Debo solicitar autorizacién?

Respuesta: Si. Su cufiado tiene un vinculo con

usted, lo que puede representar un conflicto de
intereses. Antes de adjudicar el contrato, por lo
menos debe solicitar autorizacion a su

gerente de linea, brindando toda la informacion. Su
gerente de linea solo debe autorizar la operacion si
considera que la adjudicacion del contrato es lo méas
conveniente para Vitec.
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Informacion privilegiada y operaciones con acciones

The Vitec Group plc es unaempresaque cotizaenlaBolsa de Valores de Londres, y la empresay sus
empleados deben cumplir con las leyes pertinentes sobre valores.

Como empleado, usted NO DEBE usar informacion privilegiada paranegociaraccionesde Vitec. De modo
similar, sidebido a sufuncion entraenconocimiento deinformacion privilegiada acerca de otraempresa
(posiblemente de unaadquisicién o fusion), no debe utilizar dichainformacion privilegiada para negociar
acciones de esaempresa.

Lainformacion privilegiada es informacion confidencial de Vitec, de naturaleza precisa, nodisponible engeneral
y que podria tenerunefectosignificativoenelprecio de nuestras acciones en caso de volverse publica. La
informacion privilegiada

puede ser el detalle de nuestros resultados financieros, las actualizaciones de operaciones, adquisiciones o
ventas de empresasodesarrolloscomerciales sustanciales.

Eluso de informacién privilegiada para negociar con nuestras acciones o alentar a otros ahacerlo es unuso
indebido del mercado y constituye un delito penal.

Lainformacion privilegiada y el riesgo de abuso de informacion privilegiadaseaplicaaustedencalidadde
empleadoyatodas las personas vinculadas con usted, incluidos su conyuge, hijos, familiares convivientes o
unaempresaenlaquetengauna participacion mayoritaria.

Los directores y los empleados senior que hayan sido notificados formalmente por el Secretario Corporativo
del Grupo estan sujetos a nuestras Reglas de operaciones con acciones, que imponen restricciones
adicionales a estas personas en términos de las negociaciones con nuestras acciones.

Sinoestasegurode siposeeinformacion privilegiaday de si ésta lo afecta en términos de negociaracciones de
Vitec u otros valores que cotizan en bolsa, debe comunicarse previamente con el Secretario Corporativo del
Grupo antes de realizar cualquier operacion.

Pregunta: Me entero de que Vitec esta a punto de comprar otra empresa
que cotiza en la Bolsa de Valores de Londres. ¢ Mispadres pueden comprar
acciones de esa empresa que cotiza en Londres?

Respuesta: No. Sus padres estan vinculados claramente con usted y la
informacion en la que basan su decision de inversion es informacion
privilegiada, lo que representa un uso indebido del mercado.
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Pregunta: ¢Puedo contarle a un amigo acerca de

los resultados financieros de Vitec antes de quese
publiquen los resultados completos del ejercicio?

Respuesta: No. Se trata de informacion privilegiada y
un incumplimiento de su deber para con Vitec, y podria
constituir un uso indebido del mercado.

Uso de los bienes de Vitec

Debe tratar los bienes de Vitec como si fueran propios, pero recordar que no lo son. No deben usarse con fines
personales salvo previa autorizacion, y deben mantenerse seguros y en buen funcionamiento. Los dispositivos
que entrega Vitec, sus servicios de correo e Internet, deben usarse para su propésito comercial indicado y no
para beneficio personal.

Comunicacién electrénica

Tanto usted como Vitec tienen responsabilidad legal sobre cualquier comunicacion electronica, incluidos los
mensajes de correo electronico escritos y cualquier uso inadecuado de Internet. La comunicacién electrénica
puede ser el

equivalente de escribir una carta con nuestro membrete, y es legalmente vinculante.

A continuacion se presenta una lista indicativa (aunque no exhaustiva) de conductas que pueden estar sujetas
a

procedimientos disciplinarios. Es posible que informemos a las autoridades apropiadas si, por ejemplo, se
produce un delito o incumplimiento de la legislacion de proteccion de datos, o si creemos que es probable que
se produzca un delito.

Los medios electronicos no pueden usarse para ver, transmitir o almacenar deliberadamente ninguna
comunicacion o informacion que:

Sea de naturaleza discriminatoria o de hostigamiento

Sea despectiva para cualquier persona o grupo, o pueda perjudicar de alguna otra manera la reputacion de
Vitec o sus empleados

Sea obscena o pornografica, o pueda representar un riesgo para Vitec que pueda considerarse como tal y, en
particular, no se debe recibir, almacenar ni distribuir material pornografico, ya sea en forma interna o externa
Sea de naturaleza difamatoria 0o amenazante

Sea una “cadena” de cartas o correo basura o spam

Un empleado que en forma deliberada o imprudentemente obtenga o divulgue a otra persona informacion que
contenga datos personales sin el consentimiento de su socio local de Recursos Humanos.
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Medios sociales

Como empleados, cuando hablamos de nuestro trabajo o si nos identificamos como representantes de Vitec,
es facil que un lector de una péagina de Facebook, un mensaje en Twitter, su perfil de LinkedIn o un correo
electrénico interprete lo dicho como la opinion de Vitec.

Usted debe tener en cuenta que es personalmente responsable de lo que publica en linea en calidad de
empleado, ya sea en Twitter, Facebook, LinkedIn o cualquier otro medio social. Usted es legalmente
responsable de los contenidos que publica en Internet, lo que ser& publico por un periodo prolongado. Por eso,
debe proteger su privacidad, al igual que la privacidad y los intereses de Vitec y los demés empleados.

Debe identificarse (su nombre y, de corresponder, su funcion en la empresa) al debatir asuntos relacionados
con Vitec. Escriba en primera persona del singular (“yo” y no “nosotros”) y deje en claro que habla en su propio
nombre y no en representacion de Vitec. Debe quedar claro en todo momento que esta expresando su opinién
personal.

Si publica algin contenido en un sitio web y ese contenido tiene alguna relacién con su trabajo o con alguno de
los temas asociados a Vitec, debe incluir un descargo como: “Las publicaciones de este sitio son personales y
no necesariamente representan la postura, estrategia u opinién de The Vitec Group plc o cualquiera de sus
subsidiarias”.

Las leyes de derechos de autor, marcas registradas, uso justo e informacion financiera se aplican a usted
personalmente del mismo modoque a Vitec.

En ninguna presentacion debe proporcionar la informacion confidencial o exclusiva de otra persona. Debe
solicitar y recibir autorizacion escrita previa especifica antes de publicar o informar sobre asuntos privados o
internos de Vitec.

No mencione ni cite a nuestros clientes, socios 0 proveedores sin su aprobacion escrita previa. Cuando haga
unareferencia, en lo posible mencione la fuente.

Al usar los medios sociales e identificarse como relacionado con Vitec, debe asegurarse de presentarse en
forma profesional y de que la reputacion de Vitec no se vea dafiada en modo alguno. Una vez mas, tenga en
cuenta que debe comportarse de conformidad con este Cédigo en todo momento y en todas las situaciones en
las que esto pueda verse reflejado en la reputacion de Vitec.
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Al publicar, comentar o incluir un mensaje en Twitter relacionado con alguna actividad laboral, resulta aceptable lo
siguiente:

Afirmaciones facticas acerca de nuestros productos o el uso de éstos

Afirmaciones de opiniones acerca de nuestros productos que establezcan claramente quién es el autor

Lo siguiente no es aceptable:

Afirmaciones de opinion relativas a un producto de algin competidor o al competidor

Afirmaciones que sugieran un auspicio, o0 que permitan inferirlo

Afirmaciones que comparen la capacidad operativa de un producto de Vitec con uno de la competencia
Afirmaciones que citen o reformulen las palabras de otra persona, sin su consentimiento escrito especifico que
verifique la cita y su publicacion

Afirmaciones que denigren cualquier otro producto, persona o empresa

Afirmaciones ofensivas

Afirmaciones que mencionen informacién sensible acerca de Vitec

Afirmaciones sensibles desde el punto de vista comercial sin la aprobacion explicita previa del Secretario
Corporativo del Grupo. Los ejemplos pueden incluir una posible adquisicion, venta, adjudicacion o pérdida de
contrato, negociaciones con un posible cliente, productos en desarrollo, empleados, politicas internas,
reubicaciones, planes o disefios

Afirmaciones acerca de nuestro rendimiento actual o futuro, informacién financiera o desempefio del precio de
las acciones

Debe tener en cuenta que cualquier afirmacion que se realice a través de los medios sociales puede
posiblemente considerarse difamatoria y estar sujeta a las mismas restricciones legales que otras formas de
medios. Siempre utilice su sentido comun. En caso de duda, preguntese si

publicaria lo mismo en un papel con membrete de la empresa.
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Pregunta: Mi supervisor en verdad me hizo enojar hoy y quiero

actualizar el estado de mi Facebook personal para contarles a mis
amigos. Me hara sentir mejor. ¢Lo debo hacer?

Respuesta: No, no lo debe hacer. Cualquier declaracion que

realice en los medios sociales, incluso en su pagina personal de
Facebook o en otros medios sociales, puede ser difamatoria y no debe
publicarse en una plataforma tan publica.

Gastos

Ocasionalmente usted incurrird en gastos como parte de su trabajo. Si se hace un reclamo de gastos, este
debe ser

razonable y enviarse en forma oportuna con documentos que los comprueben.

Consulte a su gerente de linea para conocer las pautas especificas acerca de los gastos en su empresa.

Pregunta: He incurrido en gastos

en un viaje de negocios, pero no
tengo los recibos. ¢Es aceptable?

Respuesta: No. Debe tener los documentos
adecuados que comprueben los gastos
incurridos a fin de solicitar su reembolso y
debe recordar conservar los recibos de todos
los gastos realizados en cualquier viaje de
negocios. Todos los reclamos de negocios se
deben presentar sin demora.
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Socios comerciales

Trabajamos con una amplia diversidad de socios comerciales, que incluyen agentes, representantes,
consultores, subcontratistas y proveedores. Estamos comprometidos con los principios de equidad y
excelencia en nuestros tratos con estos socios, y esperamos reciprocidad en este compromiso.

Todos los socios comerciales deben aplicar principios éticos consistentes con los nuestros, lo que incluye
nuestra politica anti soborno y nuestro compromiso con las condiciones de trabajo equitativo. Cuando surjan
problemas, en primera instancia utilizaremos nuestra influencia para procurar implementar acciones
correctivas. Cuando esto resulte imposible, nos reservamos el derecho de desvincularnos de la relacion
comercial.

Al designar a un socio comercial, se debe realizar una evaluacion previa de ese socio, que incluya sus
antecedentes financieros y su trayectoria de reputacion, que se debera documentar formalmente. También se
puede consultar al Secretario Corporativo del Grupo.

Agentes, representantes y subcontratistas

Seleccionamos a agentes, representantes y subcontratistas sobre la base de su experiencia profesional y no
por contactos personales.

Todos los agentes y distribuidores deben designarse mediante contratos escritos que detallen los servicios a prestar,
la estructura de los honorarios, y que incluyan la prohibicion expresa del soborno y el requisito del cumplimiento de
este Cadigo. En el caso de los agentes comerciales, estas clausulas deben incluir una obligacion de presentar a
Vitec informes periddicos detallados de sus actividades en nuestro nombre durante el periodo contractual. También
deben establecer claramente el derecho a rescindir el contrato, con vigencia inmediata, en caso de incumplimiento.
Los honorarios y comisiones acordados seran apropiados y constituiran una remuneracion justificable por servicios
legitimos prestados. Los CEO de la division revisaran todos los acuerdos de comisiones por anticipado. Los pagos
de comisiones que excedan el 10 % del valor del contrato estaran sujetos a la aprobacion previa del Director
Ejecutivo del Grupo.

Al designar a un agente, se debe realizar una evaluacion previa de ese agente, la cualse debera documentar
formalmente.

Nuestros proveedores

Nuestro objetivo es desarrollar vinculos de largo plazo con nuestros proveedores, y esperamos que éstos obtengan
un retorno justo sobre las inversiones que han hecho en el curso de sus negocios con nosotros. Los seleccionamos
sobre la base de criterios objetivos, como la calidad, la entrega, el desempefioy el precioy, a cambio, nos
aseguramos de entablar una relacion equitativa con una remuneracion justa.

Esperamos que nuestros proveedores cumplan estandares compatibles con este Codigo.
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Seleccién y evaluacion previa

Al entablar nuevas relaciones comerciales, debemos tener en cuenta el registro previo de los socios
comerciales y su posicion ética actual. La justificacion comercial de esta relaciéon se debe documentar
detalladamente.

Si el socio potencial es nuevo en Vitec, o no tiene un registro de mercado establecido, deberemos valorar si se
debe realizar una evaluacién previa formal. Este proceso puede implicar establecer:

Los antecedentes y el historial profesional y financiero

Si el mercado en el que opera el socio potencial se considera de alto riesgo en términos de reputacion y
corrupcion

Los intereses comerciales, la posesion de acciones, puestos gerenciales

Posibles conexiones con funcionarios publicos y otras figuras politicas

Reputacion comercial

Participacion en cualquier tema controvertido

Presencia en alguna lista de sanciones internacionales

Si no est& seguro de coOmo realizar esta evaluacion previa, consulte al CEO de su divisién o al Secretario
Corporativo del Grupo.

Asegurar el compromiso con nuestro Cédigo

Pregunta: Estamos por designar a un nuevo agente en

Colombia, que nos presenté un tercero. ¢Qué proceso de
evaluacion previa deberiamos realizar?

Respuesta: Se debe hacer una verificacion de antecedentes
completa sobre el nuevo agente propuesto, incluidos los temas
financieros y de reputacion. Esta se debe documentar e idealmente
debe poder verificarse en forma independiente. Se debe contratar al
agente conforme a un contrato escrito.

Debe asegurarse de que cualquier posible agente, subcontratista o proveedor tenga una copia de nuestro
Cddigo y asuma el compromiso formal por escrito de cumplirlo. Alternativamente, se le debe solicitar que
presente evidencia de que cuenta con su propio estandar compatible con el nuestro.
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El acuerdo contractual debe definir claramente el alcance del trabajo, las tarifas, e incluir clausulas apropiadas
que

aborden los temas relacionados con la integridad. En el caso de los agentes comerciales, estas clausulas
deben incluir una obligacién de presentar a Vitec informes periddicos detallados de las actividades que realizan
en nuestro nombre durante el periodo contractual. También deben establecer claramente

el derecho a rescindir el contrato, con vigencia inmediata, en caso de incumplimiento.

Aprobacién y firma

Todos los acuerdos celebrados con agentes, subcontratistas y proveedores deben ser aprobados por un
gerente senior que no sea el empleado de Vitec responsable de la gestion de esa relaciéon comercial.
Supervision y revision

Una vez firmado el contrato, usted debe seguir supervisando la relacién con el socio comercial en cuestion, a
fin de asegurarse de que cumpla nuestros requisitos de conducta comercial ética en todo momento.

Si detecta 0 sospecha una practica indebida en relacion con un socio comercial, debe informarlo al CEO de su
division o al Secretario Corporativo del Grupo.

En la comunidad

Sostenibilidad ambiental

Nos tomamos seriamente nuestras responsabilidades ambientales y trabajamos para reducir el impacto
ambiental de nuestras operaciones, productos y servicios.

Reconocemos que una empresa responsable y sostenible debe hacer lo posible por reducir su impacto de
largo plazo en el medio ambiente.

Nuestras areas de atencion clave son los productos, los recursos ambientales, el transporte, los desechos, la
cadena de suministro y la certificacion.

Nuestra Politica ambiental se encuentra disponible en nuestro sitio web. Define las pautas y los objetivos de la
empresa para lograr la sostenibilidad ambiental.

Neutralidad politica

No hacemos donaciones a partidos politicos en ningln pais ni a ninguna causa que pueda dafiar la reputacién
de nuestras unidades de negocios locales o cualquier parte de Vitec. Esto incluye regalos, suscripciones,
préstamos o cualquier otro beneficio en especie otorgado a partidos politicos.
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Representaciéon publica

Si representa publicamente a Vitec, debe hacerlo con el mismo nivel de integridad que utiliza en su trabajo.
Solo los voceros autorizados designados pueden comunicarse en nombre de Vitec con las partes interesadas,
incluidos los medios, acerca de Vitec 0 sus empresas subsidiarias, nuestros productos o servicios, resultados
financieros y expectativas.

Como persona individual, usted tiene la libertad de comunicarse con estas partes interesadas, pero no puede
comentar que sus opiniones son las de Vitec, ni generar ese supuesto. En caso de duda, consulte al CEO de su
division o al Secretario Corporativo del Grupo antes de hacer ninguna declaracion.

Donaciones benéficas y patrocinios como parte de nuestras actividades de ciudadania
corporativa, es posible que donemos tiempo y dinero

a una diversidad de organizaciones benéficas locales

e internacionales. Nuestras donaciones y patrocinios a instituciones benéficas deben considerarse una
contribucion abierta y voluntaria para el bien comun, sin ninguna expectativa de retorno comercial o personal.
Aplicamos los mismos estandares de profesionalismo a nuestras donaciones a instituciones benéficas que a
nuestras alianzas comerciales. Solo hacemos donaciones a organizaciones que cumplen un propoésito publico
legitimo, y que en si mismas estan sujetas a estandares elevados de transparencia y responsabilidad.

Las donaciones deben ser transparentes y se deben documentar en forma adecuada, con un resumen del
fundamento de la donacién, los datos de las partes involucradas (incluida la evaluacion previa de la
organizacion benéfica), el monto y/o una descripcion de la donacion realizada. Todas las organizaciones
benéficas deben contar con la aprobacion previa del CEO de su division o del Secretario Corporativo del
Grupo.

Pregunta: Me han pedido que realice una donacion

benéfica en nombre de Vitec a una organizacidn que
dirige un amigo de la familia. ¢ Puedo hacerlo?

Respuesta: No. Esta situacion es un posible conflicto de
intereses. Se debe recomendar a la organizacion benéfica que
se comunique con Vitec en forma independiente y no
informalmente a través de la amistad con usted.
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Denuncia de infracciones o inquietudes

En la primera instancia, se le recomienda pedir ayuda o denunciar sus inquietudes relacionadas con el Cédigo
directamente a su gerente de linea, a través de los canales normales. En algunas circunstancias, quizas le resulte
mas conveniente mencionar sus inquietudes directamente al CEO de su division o al Secretario Corporativo del
Grupo. No obstante, se reconoce que esto no siempre puede ser posible debido a conflictos de intereses
percibidos o reales u otros factores, o porque quizas desee permanecer en el anonimato.

EXPOLINK es un servicio de denuncias independiente a través del cual se pueden informar las acusaciones de
conductas indebidas y préacticas inadecuadas dentro de Vitec. Se encuentra disponible las 24 horas del dia, los 7
dias de la semana, en todos los idiomas que se hablan en Vitec. El servicio esta a cargo de personal imparcial
calificado, familiarizado con la denuncia de asuntos confidenciales.

Algunos ejemplos de conductas indebidas y practicas inadecuadas incluyen:

Robo, fraude, sobornos y corrupcién, deshonestidad, practicas laborales inseguras, hostigamiento, victimizacion,
acoso (de indole racial, sexual o religiosa) u otras infracciones a este Cadigo.

La investigacion de las denuncias realizadas a través de EXPOLINK sera confidencial y solo se informaran los
resultados a la alta gerencia correspondiente y, en caso de corresponder, al Directorio de Vitec. Sin embargo, si
luego de una denuncia se genera una investigacion penal, no puede garantizarse

el anonimato. El Directorio de Vitec le asegura que ninguna denuncia realizada de buena fe a través de EXPOLINK
que sea genuina y no maliciosa generara represalias o medidas disciplinarias contra un empleado o tercero.
Cualquier persona puede denunciar un incumplimiento al Cédigo de Vitec a través de EXPOLINK, a los siguientes
ndmeros:

Brasil 0800 891 8807  Japdn 00531 78 0023
China 10800 152 2112 Holanda 0800 022 9026
Costa Rica 0800 0440101  Singapur 800 4411 140
Francia 0800 900240 Reino Unido 0800 374 199
Alemania 0800 182 3246 Ucrania 0044 1249 661808
Hong Kong 800 930770 Estados Unidos 1 877 533 5310
Italia 800 783 776

Para comunicarse directamente con el Secretario Corporativo del Grupo:
Jon Bolton

Teléfono: +44 (0)20 8332 4611

Correo electrénico: jon.bolton@vitecgroup.com

Postal: Bridge House, Heron Square, Richmond, TW9 1EN, Reino Unido.

SUS PREOCUPACIONES SON IMPORTANTES
EXPRESELAS EN CONFIANZA

08000 440101
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