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Intediicciontalla

Pollitica

Estapoliticatieneporobjetivoestablecerelprocedimientoquesedebeseguirparaladefinicioneimplementacion
de acciones que eliminen las causas de las desviaciones y No Conformidades, en el cumplimiento de o
planificado en el Programa de Etica y Cumplimiento de Habitat para la Humanidad Guatemala, evitando asi su
recurrencia y generando mejora continua en todo el proceso de gestion del programa.

Siempre que ocurran estas situaciones, se buscara analizar las causas, implementar acciones correctivas,
hacer seguimiento a la eficacia de las acciones y de ser necesario, realizar auditorias a los aspectos que
generaron las No Conformidades.

Nuestra Posicion Sobre las Acciones

Correctivas

Habitat para la Humanidad Guatemala, esta convencida de que el proceso de mejora continua es fundamental
para el desarrollo integral del Programa de Cumplimiento y Etica. Por ello, estamos comprometidos a realizar
todas las acciones que sean pertinentes para llegar a la causaraiz de cualquier desviacion que sea detectaday
asuvez asignar a los responsables para corregirlainmediatamente.



Lineamientos Generales

Alcance de la Politica

Este procedimiento aplica paratodoslos procesos que sellevanacabo dentro del Programa de Cumplimiento
y Etica de Habitat para la Humanidad Guatemala y en los que se presenten o puedan presentarse No
Conformidades o cuando se identifiquen desvios de las politicas y de los procedimientos del Programa de
Cumplimientoy Etica

Encuantoalasacciones correctivas, este procedimiento se aplica principalmente paralas No Conformidades
en cualquiera de los procesos relacionados directamente con el Programa de Cumplimiento y Etica, asicomo
para el tratamiento de las No Conformidades identificadas.

En cuanto a las acciones preventivas este procedimiento se aplica principalmente a no conformidades
potenciales, sugerencias de mejora de los colaboradores de Habitat para la Humanidad Guatemala, que aln
no se hayan convertido en No Conformidades, incumplimientos y para la planificacion de los cambios que
pueden afectar la operacion del Programa de Cumplimiento y Etica.

Las acciones para el tratamiento de las acciones preventivas se implementan siguiendo las mismas etapas
que las establecidas para las acciones correctivas:

« Investigacion de posibles causas y posibles efectos.
 |dentificacion de posibles acciones preventivas.
« Seleccionde laaccion mas adecuada.

« Implementacion de laaccion.

«  Seguimiento de su efectividad.
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Procedimiento de la Politica

De acuerdo con el diagrama anterior, a continuacion, se describen los puntos importantes del procedimiento a
seguir para asegurar el buen funcionamiento de esta politica.

Identificacion de la No Conformidad

Las desviaciones del Programa de Cumplimiento y Etica pueden corresponder a No Conformidades reales o

potenciales, las cuales son identificadas por alguna persona de nuestros grupos de interés, o bien durante los

procesos de auditoriasinternas y/o externas, denuncias, quejas, sugerencias y/o reclamos. Cualquier integrante

de Habitat parala Humanidad Guatemala, que detecte una desviacion en el Programa de Cumplimientoy Etica,

tendra la obligacion de informar sobre ésta al Oficial de Cumplimiento.

Recepcion y Registro de las No Conformidades

Las No Conformidades reales o potenciales identificadas, seran registradas en el plan de trabajo del Oficial de

Cumplimiento. Este sera el responsable de asignar el cronograma de trabajo para la ejecucion de las acciones si

estas aplicaran. Las No Conformidades seran presentadas utilizando el formulario anexo a esta politica.

Investigacion, Analisis y Recomendaciones

« Para determinar la causa raiz de un problema se puede aplicar la técnica de los 3 ¢,Por Qué?, que es un
meétodo basado enrealizar preguntas paraexplorar las relaciones de causa-efecto que generanel problema

en particular.

« Para ello, se analizan sistematicamente las posibles causas de un problema, a través de preguntarse al
menos tres veces por qué se ha presentado el problema. Se aplican las siguientes etapas:

«  Enunciar el problema en forma claray objetiva.

« Una vez que se han identificado probables causas del problema, iniciar el proceso dando respuesta a la
pregunta de ¢ por qué ha sucedido el problema?

« Registrar larespuestaala pregunta.
«  Continuar preguntandoy respondiendo ¢ por qué? Se sugiere al menos tres veces.

« Existiran casos donde se podra ir mas alla de las cinco preguntas de ¢,por qué? para encontrar las causas
principales; asimismo, puede haber casos donde no se alcancen aresponder las cinco veces.

« Durante el proceso, es necesario NO preguntar ¢quién?, ya que el interés del estudio de causas esta en el
procesoy no enlos responsables.




« Seconsideraquealnoencontrar unanuevarespuesta o cuando seadificil responder al por qué, después de
varias veces de preguntarse, se habra identificado la verdadera causa raiz del problema.

« Registrar lacausaraiz que se haidentificadoy a partir de ella establecer las acciones correctivas
Aprobacion de Acciones Correctivas

El Oficialde Cumplimiento presentaralasacciones correctivas paraladesviaciony éstas deberan seraprobadas
por el Comité de Etica.

Implementacion de Acciones Correctivas

El o los responsables de implementar las Acciones Correctivas o Preventivas que hayan sido aprobadas,
deberanrealizarlas de acuerdo conlo descrito en el formato respectivo que fue aprobado por el Comité de Etica.

Evaluacion / Auditoria de las Acciones Correctivas

El Oficial de Cumplimiento debera verificar si la Accion Correctiva o Accion Preventiva fue eficaz (se alcanzo
el resultado deseado y se elimind la causa de la desviacion), con el objeto de efectuar el cierre de la accion
evidenciandolo en el registro respectivo.

Sila Accion Correctiva o Accion Preventiva no fue eficaz, se identificara nuevamente la causa raiz del problema,
como se indico en la seccion de Investigacion, Analisis y Recomendaciones, y se generaran nuevas acciones
para el cierre de la desviacion.

Cuando sea necesario, ya sea por la magnitud de la desviacion, por las implicaciones de la accion correctiva, o
porque existan dudas sobre el cumplimiento del Programa de Cumplimiento y Etica, sus procedimientos o con
los requisitos establecidos para Habitat para la Humanidad Guatemala, se debera efectuar una auditoriainterna
adicional al proceso o areas afectadas para verificar la efectividad de las acciones correctivas que hayan sido
implementadas.

Acciones de Mejoramiento

Por acciones de mejoramiento se entienden todas aquellas acciones, actividades o cambios que se
implementen sin necesidad de que obedezcan a una No Conformidad, denuncia, queja, reclamo o desviacion
delosrequisitos del Programa de Cumplimiento y Etica.

Las acciones de mejoramiento estan orientadas a mejorar continuamente la eficacia del Programa de
Cumplimientoy Etica,de unproceso o de algiinaspecto que puedeincluso funcionar alamejor manera. Cuando
se decida emprender acciones orientadas a la mejora de los procesos o del Programa de Cumplimientoy Etica
se debe registrar la evidencia, mediante el formato de Presentacion de No Conformidades o se puede elaborar
un plan de trabajo de mejora dependiendo de la complejidad o implicaciones de la accion.

En cualquier caso, laimplementacion de la accion de mejora debe ser monitoreada, registraday evaluada para
ar su eficacia.



Definiciones

No conformidades: Irregularidades, denuncias, riesgos que se materializaron y riesgos que potencialmente pueden
materializarse en la organizacion.

« Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

« Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable.

« Investigacion: Proceso sistematico, independiente y documentado para establecer hechos y evaluarlos
objetivamente para determinar si ha ocurrido, esta ocurriendo o es probable que ocurra una irregularidad y su
alcance.

» Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Control, Evaluacion y Revision

« Habitat para la Humanidad Guatemala, dispondra de procedimientos de actuacion que integran la prevencion,
la vigilancia, lainvestigacion y la sancion sobre cualquier situacion que esté contemplada dentro de esta politica.

« Estapoliticadebera revisarse almenos 1vez al ano posterior a su aprobacion.

Relacion con Otras Politicas

Esta politica esta estrechamente relacionada a las siguientes politicas y procedimientos:

. CodigodeEtica

+ Reglamento Interno de Trabajo

Mecanismos de Reporte

Usted tiene la responsabilidad de denunciar cualquier situacion contraria a esta politica, tan pronto como se dé
cuenta de que puede haberse cometido tal acto. Puede usar el servicio de ayuda ética para notificar su denuncia'y
mantenerse en el anonimato si asilo desea. Si hace una denuncia, estara protegido de toda represalia.

Estan disponibles para usted los siguientes canales de denuncia:

Web: www.ethikosglobal.com/habitatguate

Telefonicamente: + 502 2378 1943

Correo Electrénico: denuncias.habitatguate@etictel.com




Anexos de esta politica

Presentacion de No Conformidades

¥ o
‘m' Habitat empoderamos con vivienda
\ para la Humanidad®
Guatemala

Programa de Cumplimiento y Etica de Habitat para la Humanidad Guatemala
Requerimiento de Acciones Correctivas

Sefior
(Mombre) .
Oficial de Cumplimiento / Responsable Comité de Etica

Estimado (nombre):
En base a lo establecido en la Politica de Acciones Correctivas, someto a su consideracion la
siguiente informacidn:
» Origen de la no conformidad:
{ ) Queja de un colaborador
{ ) Queja de un cliente
{ ) Auditoria
{ ) Analisis de indicadores
{ ) Reporte ético
( ) Evaluacion de Clima Laboral

{ ) Otro (especifique):

» Reguerimiento puntual:

Lugar y fecha:
Mombre:
Puesto:

Firma
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Para Uso de Oficial de Cumplimiento
« El reporte:
( ) Reguiere accidn comrectiva
{ ) Requiere accion preventiva
( )} El requerimiento no sera tratado
Explique la razdn:

» Responsable de la Accion:

+ Analisis e |dentificacion de Causa Raiz:

« Plan de Accidn:

» Responsable:
s [Fecha Programada:

+ [Documentacion de acciones realizadas:




Empoderamos con
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