Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses

Fecha de
Aprobacién:

Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de
Conducta asi como las Reglas de Integridad.

Marzo 2018

Procedimiento para someter

quejas y/o denuncias ante el

Comité por

incumplimiento al Cédigo de Efica y de Conducta asi como las Reglas de

Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
Presenta al CEPCI
los presuntos *Documento
incumplimientos al mediante el cual
CEYC. se presentd la
delacion.
Puede ser por:
1 | Promovente Un dia habil (Formato  para
1.- Correo
L presentar una
electréonico o ..
delacion o)
2.- Formato para correo
presentar una electronico)
delacion.
Apoya y auxilia a la
Presunta victima en
la narrativa de los
hechos ante el
Comifé o ante la Declaracién de
2 | Consejera persona titular del Un dia habil

drea de quejas del
Organo Interno de
Conftrol, en la toma
de la declaracién
respectiva.

Hechos

Secretario
Ejecutivo

Asigna el nUmero de
folio “"CEPCI-
CMM/00/00" y abre
expediente ala
delacioén
presentada y

Tres dias hdbiles

*Expediente de

la delaciéon




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
verifica que cumpla
con los requisitos.
1. Nombre.
(Opcional)
2. Domicilio o
direcciéon
electronica
para recibir
informes.
3. Breverelato
de los
hechos.
4. Datos del
servidor
publico
involucrado.
5. Medios
probatorios
de conducta.
6. Medios
probatorios
de un tercero
que haya
conocido los
hechos.
Analiza si de la
narrativa de los
hechos de la
Presunta victima se
identifican i
4 | Consejera Dos dias hdbiles Declaracion de

conductas de
Hostigamiento
sexual y Acoso
sexual descritas en
la Regla de
Integridad de

Hechos




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
Comportamiento
Digno para orientar
y acompanar
adecuadamente a
la Presunta victima.
Turna en un plazo
no mayor a tres dias
hdbiles a la
Secretaria o al
Secretario Ejecutivo
del comité y/o all
5 | Consejera Organo In’rem? de Tres dias hdbiles *Expedigrjfe de
Control, a través del la delacion
drea de quejas, las
denuncias de las
que tenga
conocimiento en la
atenciéon directa del
primer contacto.
En caso de que la .
delacién no cumpla Correo.
con los requisitos electronico o
4 | Secrefario para proceder, Tres dias hdbiles nofificacion al
Ejecutivo solicitar al Promovente.
Promovente que *Expediente de
subsane los la delacion.
requisitos faltantes.
Recibe solicitud *Correo
7 | Promovente | parasubsanar las Tres dias hdbiles | €lectronico o

omisiones

documento en el
que se le solicita




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
correspondientes en subsane las
la delacion. omisiones.
Atiende los exhortos
o llamados del *Correo
Comité, para electrénico o
8 | Consejera o’rgrggr asesoria u Dos dias hdbiles documen’ro‘e.n el
opinidn sobre casos que se le solicita
de Hostigamiento subsane las
sexual y Acoso omisiones.
sexual
Envia a través de *Correo
correo electronico u electronico o
otro documento, los documento
requisitos faltantes Cinco dias mediante el cual
9 | Promovente -
para subsanar la hdabiles darespuestay
omision. envia la
informacion
complementaria.
Recibe correo *Correo
electrénico o electrénico o
documento de documento
parte del mediante el cual
Promovente con los se redliza la
) requisitos faltantes y enfrega de los
10 S'ecre’r'ono a cambio le entrega Un dia hdbil requisitos
Ejecutivo “Acuse” de recibo faltantes.
en el que conste el . o
numero de folio del Requisitos
expediente, horay faltantes.
fecha asi como la *AcUse de

recibo.




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido

relaciéon de los

requisitos aportados.

11

Secretario
Ejecutivo

Una vez subsanadas
las omisiones de la
delacién, informa a
través de correo
electrénico al
Presidente del
CEPCl sobre la
recepcion de la
delacién, nUmero
de expediente y
envio un breve
resumen del asunto.

Dos dias hdbiles

*Correo
electréonico

En caso de que no
se subsanen las
omisiones de la
delacién, se archiva
el expediente como
concluido, previa
justificacién ante el
CEPCI.

Quedando
asentado el hecho
en el Acta
correspondiente,
informando que se
dio a conocery
mencionando el
porqué de su
improcedencia.

Un dia habil

*Expediente de
la queja o
denuncia

*Acta de la
sesion mediante
la cual se dio a
conocer €l
archivo de
delacidén por no
cumplir con los
requisitos.




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
Se realiza el envio
de la
documentacion a
los integrantes del
CEPCI, a fin de que
el expediente
original se integre en | Undiahdbila | *Correo
secretario el Orden del dia de por’rir.c.le que los | electrénico.

12 Eiecutivo la siguiente sesién requisitos de la . .
ordinaria o delacién estan | *Expediente de
extraordinaria. completos. | la delacion.
Envia copia del
expediente ala
Direccién
Corporativa Juridica
y de Seguridad.

Captura las
denuncias en el
registro en un plazo
Nno mayor de tres
dias hdbiles .
13 | Consejera contados a partir de | Tres dias hdbiles *Expedle'rlw’re de
s la delacion
su recepcion en los
formatos y
herramientas que
determine la
Secretaria.
Da seguimiento El seguimiento

14 | Consejera ante el Comité se dard durante | *Expediente de
respecto al todo el la delacién
desahogoy procedimiento

atencioén de las




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses A;fgggc?gn:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido

denuncias previstas

en el Protocolo.

Cadlifica la delacion. Treinta dias

N N hdbiles a partir

Siidentifica de que los .

15 | CEPCI probable requisitos de la A?TO dela
incump”mienfo, delacion se sesion del CEPCI.
ordena medidas encuentran
preventivas. completos.

De considerarlo
conveniente el
CEPCI creard un Se conforma en
CEPCI, subcomité o la misma sesion |, .
16 | subcomité o comision con la en que se Acta de sesion
., . ., o .| del CEPCI.
comision integracion de por califica la queja
lo menos tres o denuncia.
miembros
temporales.
De considerar que
Nno es competente .
del CEPCl la Correo
delacién Cinco dias el.ec?’rronlco v
|7 | Presidente del | presentada, se hdbiles a partir | ©ficio al
CEPCI notifica al de la Promovente.
Promovente y lo calificacion.

orienta para que
acuda a la instancia
correspondiente.

*Expediente de
la delacion.




-y .. .z . Fecha de
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses Aprobacion:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comite por ] incumplimiento al Codigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
Atiende la delacion,
se dllega de
mayores elementos, *Entrevistas.
realizando
. *Correos
entrevistas tanto a L.
. electrénico
la o el servidor solicitando
CEPC pUblico involucrado, Veinte dias g i
' " como a las/os hdbiles a porﬁr ocumentacion.
18 | subcomité o ' de |
comisidn testigos y ala dela *Correo dirigido
persona que delatd calificacion. | 4 secretario
los hechos. Ejecutivo.
Se presenta *Proyecto de la
proyecto de resolucion.
resoluciéon al
Secretario Ejecutivo.
Envia a los
miembros del CEPCI e
. . ,C = Un dia hdbil a *Correo
y ala Direccion artir de la -
Secretario Corporativa Juridica P electronico.
19 Ejecutivo de Seguridad fecha dela
J Y gl e recepcion del | * Proyecto de la
correo electrénico oroyecto. resolucion.
con el proyecto de
resolucion.
Explican al Comité *Acta de la
CEPCl, el proyecto de sesidn.
20 | subcomité o resolucion en sesiéon Un dia habil
comisién ordinaria o *Proyecto de la

extraordinaria.

resolucion.




oz .. .z . Fecha de
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses Aprobacion:
Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comite por ] incumplimiento al Codigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.
Actividad Periodo Evidencia
No. | Responsable .
sugerido
Aprueba o modifica La atencién a
el proyecto de la delacion no
resolucion. debe exceder | Acta de la
de los tres sesidn.
21 | CEPCI meses a partir
de que se *Proyecto de la
califique como | resolucion.
probable
incumplimiento.
De considerar que
hubo
incumplimiento al
CEYC se sancionard
de conformidad alo
establecido en las
Condiciones *Proyecto de la
Generoles de resolucion.
Trabagjo vy el
Reglamento Interior *Expediente de
Empleados d , la delacion.
Presidente del poro' mpleados ,e Cinco dias @ aelacion
22 Confianza, y demdas L
CEPCI habiles. *Correo

normatividad que
corresponda ala
materia y/o en su
Caso si corresponde
a una probable
responsabilidad
administrativa, se da
aviso al Organo
Interno de Control
para el seguimiento
correspondiente.

electrénico
mediante el cual
se envia copia
de la resolucion.




Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses

Fecha de
Aprobacion:

Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el
Comité por incumplimiento al Cédigo de Etica y de Marzo 2018
Conducta asi como las Reglas de Integridad.

No.

Responsable

Actividad

Periodo
sugerido

Evidencia

Envia copia de la
resoluciéon a la
Subdireccion
Corporativa de
Recursos Humanos
para que se intfegre
en el expediente
personal de la/el
servidor publico
involucrado.

23

Secretario
Ejecutivo

Nofifica la
resolucion al
Promovente, al
servidor/a publico/a
involucrado y a su
superior jerdrquico.

Cinco dias
hdabiles.

*Correo
electréonico u
oficio de la
notificacion.




