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Objetivo del Procedimiento:
El objetivo de este procedimiento es garantizar que la empresa cumpla con todas las leyes, regulaciones, normativas y estándares aplicables en su industria, minimizando el riesgo de sanciones, demandas legales y daños a la reputación de la empresa.
[bookmark: _Toc200356680]1. Alcance
Este procedimiento aplica a todas las áreas de la organización, incluyendo departamentos operativos, financieros, de recursos humanos, comerciales y de seguridad. Abarca todas las normativas locales, nacionales e internacionales que afectan la operación de la empresa.
[bookmark: _Toc200356681]2. Responsabilidades
- Responsable de Cumplimiento Normativo: Persona encargada de liderar y supervisar el cumplimiento de las regulaciones y coordinar todas las actividades relacionadas con el cumplimiento normativo dentro de la organización.
- Departamento Legal: Responsable de interpretar las leyes y normativas y proporcionar asesoramiento legal a la organización.
- Gerentes y Supervisores: Deben asegurar que sus equipos comprendan y cumplan con las regulaciones aplicables.
- Todos los empleados: Tienen la responsabilidad de seguir las normativas aplicables y de reportar cualquier incumplimiento.
[bookmark: _Toc200356682]3. Identificación de Normativas Aplicables
Se debe realizar una revisión exhaustiva para identificar las normativas relevantes que se aplican a la organización, entre ellas pueden incluirse:
- Legislación laboral: Leyes sobre condiciones de trabajo, seguridad laboral, derechos de los empleados, etc.
- Regulaciones medioambientales: Normas sobre manejo de residuos, emisiones contaminantes, uso de recursos naturales, etc.
- Normativas fiscales y financieras: Requisitos sobre declaración de impuestos, auditorías, y control financiero.
- Normas de calidad: Estándares específicos de calidad en los productos o servicios ofrecidos.
- Normas de seguridad y salud ocupacional: Reglas relacionadas con la protección de los trabajadores en el lugar de trabajo.
[bookmark: _Toc200356683]4. Procedimiento para el Cumplimiento
Los procedimientos específicos para asegurar el cumplimiento de las normativas incluyen:

4.1 Monitoreo y Actualización de las Normativas:
Acción: Mantener un sistema actualizado de todas las normativas y regulaciones que afectan la empresa.
Responsable: Departamento Legal y Responsable de Cumplimiento Normativo.
Plazo: Continuo, revisión periódica de las actualizaciones normativas.

4.2 Capacitación y Sensibilización:
Acción: Desarrollar e implementar programas de capacitación periódica para todos los empleados sobre las normativas aplicables.
Responsable: Recursos Humanos y Responsable de Cumplimiento Normativo.
Plazo: Anual o según se requiera por nuevas normativas.

4.3 Auditoría Interna:
Acción: Realizar auditorías internas para evaluar el cumplimiento normativo en las diferentes áreas de la empresa.
Responsable: Departamento de Auditoría y Responsable de Cumplimiento Normativo.
Plazo: Trimestral o semestral.

4.4 Evaluación de Cumplimiento:
Acción: Evaluar periódicamente el cumplimiento de las normativas a través de informes y análisis de riesgos.
Responsable: Responsable de Cumplimiento Normativo.
Plazo: Mensual o según sea necesario.

4.5 Implementación de Medidas Correctivas:
Acción: Si se detecta un incumplimiento, se deben tomar medidas correctivas de manera inmediata.
Responsable: Gerentes de las áreas afectadas y Responsable de Cumplimiento Normativo.
Plazo: Inmediato o según gravedad del incumplimiento.
[bookmark: _Toc200356684]5. Procedimiento de Reporte de Incumplimientos
Los empleados deben poder reportar cualquier incumplimiento de las normativas sin temor a represalias. El procedimiento incluye:
- Canales de Reporte: Línea telefónica confidencial, correo electrónico específico o plataforma en línea.
- Responsable: Departamento de Recursos Humanos y Responsable de Cumplimiento Normativo.
- Plazo: El informe debe ser recibido y registrado inmediatamente, y se debe iniciar una investigación en un plazo de 48 horas.
[bookmark: _Toc200356685]6. Documentación y Registro
Es fundamental mantener registros detallados sobre todas las actividades de cumplimiento, incluyendo auditorías, capacitaciones, informes de cumplimiento, y acciones correctivas. Estos registros deben ser almacenados de forma segura y accesible para futuras revisiones.
[bookmark: _Toc200356686]7. Revisión y Mejora Continua
El procedimiento de cumplimiento normativo debe ser revisado de forma periódica para garantizar que siga siendo efectivo. Las revisiones deben ser realizadas al menos una vez al año, o con mayor frecuencia si se producen cambios significativos en las normativas o en el entorno legal.
[bookmark: _Toc200356687]8. Consecuencias del Incumplimiento
El incumplimiento de las normativas puede llevar a sanciones legales, daños a la reputación de la empresa, multas económicas y otras repercusiones graves. Es importante que todos los empleados comprendan las consecuencias de no cumplir con las normativas establecidas.
[bookmark: _Toc200356688]9. Aprobación y Vigencia
Este procedimiento entra en vigor a partir de su aprobación por la dirección de la empresa y debe ser implementado en todas las áreas de la organización.
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