. HACIENDA ¥

CONSAR

Protocolo para la atencién de denuncias
ante el Comité de Etica de la Comision
Nacional del Sistema de Ahorro para el

Retiro (CONSAR)

Mayo, 2021




Comité de Etica de la Comisidn Nacional %

del Sistema de Ahorro para el Retiro
HACIENDA CONSAR

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA

DISPOSICIONES GENERALES

El presente documento tiene el objetivo de establecer los criterios y marco de actuacion para que el Comité
de Etica (CE) de la Comisidén Nacional del Sistema del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), pueda
atender cualquier denuncia que le presenten por presuntas vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de
Etica y/o en el Codigo de Conducta (Acuerdo Institucional de Integridad de la CONSAR), a efecto de que se
investiguen los hechos sefialados y, de ser el caso, se emita una determinacién en la que se podran
recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacién y difusion de principios, valores y reglas de
integridad, gue tengan por objeto la rmejora del clima organizacional y del servicio publico en la CONSAR.

La recomendacion que en su caso se emita, derivado de la atencidn de denuncias por parte del CE, tendra
por objeto evitar la reiteracion de conductas contrarias a la integridad.

La presentacidn de la denuncia no ctorga a la persona que la promueve, el derecho de exigir un sentido
especifico de la determinacién correspondiente.

El CE conocerd las denuncias que cumplan con los supuestos siguientes:

a) Los hechos denunciados deberdn estar relacionados con presuntas vulneraciones al Acuerdo
Institucional de Integridad de la CONSAR.

b} Las denuncias presentadas deberan estar relacionadas a personas servidoras publicas adscritas a la
CONSAR, en caso contrario, se le orientard al denunciante para gue acuda a la instancia
correspondiente.

¢) Deberan versar sobre presuntas vulneraciones al Acuerdo Institucional de Integridad entre personas
servidoras publicas, suscitadas incluso fuera de la Institucién, que trasciendan al clima organizacional
de la CONSAR.

d) Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Comité de Etica conocerd Unicamente de
aquellas que se encuentren comprendidas dentro de los supuestos antes mencionados,
lo cual debera hacerse de conocimiento de la persona denunciante.

En la atencidn y determinacién de las denuncias, el CE deberd garantizar |a confidencialidad del nombre
de las persanas involucradas, y terceras personas a las que les consten los hechos, asf como cualquier otro
dato que les haga identificables & personas ajenas al asunto.

La informacién que forme parte del procedimiento estara sujeta al régimen de clasificacion previsto en las
leyes aplicables a la materia, para lo cual, el CE podra solicitar el apoyo de la Unidad de Transparencia de la
CONSAR.

En todo momento, el CE deberd garantizar el anonimato de las personas denunciantes que asi lo soliciten;
debiendo para ello, proteger cualquier dato que pudiera hacerles identificables frente a cualguier persona.

Las Unidades Administrativas de la CONSAR, deberdn coadyuvar con el CE y proporcionar las
documentales e informes que requiera para llevar a cabo las funciones relacionadas con motivo de la
atencidn a denuncias.
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Todas las constancias que se generen con motivo del procedimiento de denuncia, deberdn asentarse por
escrito en medios fisicos o electronicos, y obrar en un expediente, al cual tendrdn derecho a acceder las
personas denunciantes y denunciadas, con excepcién de los datos perscnales de terceros, para lo cual, el
CE, podré solicitar apoyo de la Unidad de Transparencia de la CONSAR.

El Comité de Etica, en cualquier momenteo durante la atencion de las denuncias, tomando en cuenta la
opinién de la persona representante del Organo Interno de Control, dard vista a las instancias de vigilancia
y control, segln corresponda, cuando advierta que existen elementos gue presuman la comision de alguna
falta administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, o que ponga en
peligro la integridad de las personas; lo cual deberd hacerse de conocimiento de la persona denunciante y
de la denunciada.

ATENCION DE DENUNCIAS

El Comité de Etica debera actuar con respeto a los derechos humanos, perspectiva de género, y atendiendo
a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, eficiencia y eficacia.

Presentacion de la denuncia

1 Ladenuncia podra presentarse dentro del plazo de tres afios, contados a partir del dia siguiente al que
se hubieren realizado las conductas denunciadas, o bien, en gue éstas hubieren cesado.

2) EICE deberé concluir la atencidn y determinacion de cualquier denuncia dentro de un plazo maximo
de cuatro meses contados a partir de su registro en el Sistema correspondiente y, cuando por causas
ajenas no pueda cumplir con dicho plazo, debera solicitar prérroga a la Unidad de Etica Pdblica y
Prevencién de Canflictos de Intereses {(UEPPCI) para su conclusidn, la cual podra otorgarse hasta por
un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales dependiendo de la materia de la denuncia.

3} Para presentar una denuncia podran utilizarse los siguientes medios:

a) Por escrito a la Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica ubicada en Camino a Santa Teresa 1040,
Piso 2, Colonia Jardines en la Montana, C.P. 14210, Tlalpan.

b) Por escrito ante el Organo Interno de Control {OIC), ubicado en el piso 4 de la CONSAR, o a través
de los correos del Titular del Organo Interno de Control y/o del Titular del Area de Auditoria Interna
y Titular del Area de Quejas.

¢) Para los casos relacionados a denuncias de Hostigamiento sexual y Acoso sexual, a través de las
personas Consejeras, cuyos correos electronicos son: crrenteria@consargob.mx  y/o
hanava@consar.gob.mx

d} Para las denuncias scbre presuntos actos de discriminacidn, a través de las personas Asesoras, en

las siguientes cuentas: asesoraetica@consar.gob.mx y asesoretica@consar.gob.mx

€) Através de la linea ética de denuncia al siguiente correo lineaeticadenuncia@consar.gob.mx
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Cabe sefalar gque, el formato para la recepcidén y atencién de denuncias derivadas de presuntas
vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de Etica o en el Cédigo de Conducta, se encuentra disponible en
la intranet de la CONSAR en el apartado de Integridad Publica.

Para los casos de Hostigamiento sexual y Acoso sexual se procederd de acuerdo a lo establecido en el
PROTOCOLO para la prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual vy acoso sexual (D.OF
03/01/2020}, por lo que la persona Consejera que tenga conocimiento en la atencidn directa del primer
contacto, deberd turnar la denuncia, en un plazo no mayor a tres dias habiles a la persona que ocupe la
Secretaria Ejecutiva del CE y/o al Organo Interno de Control, a través del &rea de quejas, debiendo estos
analizar si de la narrativa de los hechos de la Presunta victima, se identifican conductas de Hostigamiento
sexual o Acosc sexual descritas en la Regla de integridad de Comportamiento Digno, para orientar y
acompafar adecuadamente a la Presunta victima.

Para los presuntos actos de discriminacidn se procedera de acuerdo a lo establecido en el PROTOCOLO de
actugcion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de interés en la atencién de presuntos
actos de discriminacion (D.O.F 18/07/2017), donde se indica que la persona Asesora deberd apoyar a la
Presunta victima con la descripcidn de las conductas, datos de identificaciéon, correo electronico, ndmero
de teléfono, asi como las circunstancias de tiempo, modo y lugar del presunto acto, todo lo anterior se debe
presentar, por si 0 en compahia de la Presunta Victima, en forma de denuncia ante el CE, el cual debe
desahogar la denuncia conforme a lo dispuesto en el presente documento procurando gue sea en el menor
tiempo posible.

Se debera llevar un registro de los casos y de las denuncias presentadas, asi como del tramite que se le dio
a la misma, para ambos casos (Hostigamiento sexual y Acoso sexual y Presuntos actos de Discriminacian),
se debera apoyar y auxiliar a la Presunta victima en la narrativa de los hechos ante el CE o ante la persona
titular del area de quejas del Organo Interno de Control, en la toma de 1a declaracion respectiva.

Como garantia de atencidn y para el control y seguimiento de cada denuncia, la Secretaria Ejecutiva
asignard un ndmero de folio Unico y consecutivo, bajo la consigna de la correcta administracién de los folios
y la adecuada salvaguarda de la inforrnacién contenida en los mismos.

Requisitos

Las denuncias deberan presentarse por escrito dirigido al CE, a través de los medios fisicos y electrénicos
antes mencionados, conteniendo lo siguiente:

a) Nombre de la persona denunciante;

b) Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir notificaciones;

¢) Nombrey, de ser posible, el cargo de |a persena servidora publica de quien se denuncian las conductas,
o bien, cualquier otro dato que le identifique, y

d) Narracién clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas vuineraciones,
senalando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales pueden acontecer al interior de las
instalaciones de la CONSAR, durante traslados, comisiones, convivencias, celebracion de festividades,
reuniones externas, entre otras.
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Las personas denunciantes podran ofrecer al Comité de Etica cualquier prueba que pueda coadyuvar para
el esclarecimiento de los hechos.

Excepcionalmente, la denuncia podra presentarse verbalmente cuando la persona denunciante no tenga
las condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Secretaria Ejecutiva debera auxiliar en la narrativa
de los hechos y una vez que se concluya la misma, debera plasmaria por escrito y firmarse por aquella.

El Comité de Etica podra tramitar denuncias andnimas, siempre que ia narrativa permita identificara la o
las personas presuntas responsables y los hechos constitutivos de vulneraciones al Acuerdo Institucional
de Integridad de la CONSAR.

Registro de denuncias

Recibida una denuncia en el Comité de Etica, y una vez que se corrobore el cumplimiento de Ios requisitos
de admisibilidad, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, |a Secretaria Ejecutiva debera registrar en el
Sisterna correspondiente la informacion basica de la misma.

Como garantia de atencion y para el control y seguimiento de cada denuncia, Ia persona que ocupe la
Secretaria Ejecutiva asignard un ndmero de folio Unico y consecutivo, bajo la consigna de la correcta
administracién de los folios v la adecuada salvaguarda de la informacidn contenida en los mismos.

En el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda que informe a la persona denunciante
que la circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el derecho de
exigir una determinada actuacion por parte del CE.

Prevencion

Dentro del mismo plazo mencionado anteriormente, en caso de que el escrito de denuncia no cuente con
alguno de los requisitos establecidos, o bien, no sea clara la narracién de las circunstancias de modo, tiempo
y lugar; por Unica ocasidn, se prevendra a la persona denunciante a efecto de que subsane la deficiencia,
en un plazo que no debera exceder de cinco dias habiles, contados a partir de la notificacién
correspendiente, con el apercibimiento de que, de ne cumplir en tiempo o forma, no se dard tramite a la
denuncia. Lo antericr sin menoscabo de que la persona denunciante pueda en fecha posterior volver a
presentar la misma.

Andlisis de la denuncia

Una vez que se haya desahogado la prevencién, o bien, se estime que la denuncia cumple cen los requisitos,
dentro de los tres dias habiles siguientes, la Secretaria Ejecutiva, procedera a realizar la propuesta de
acuerdo que se someterd a los miembros del Comité de Etica, a efecto de gue éstos analicen la denuncia ¥
se proceda a realizar la sesién correspondiente, en la que se decidira:

a) Acordar dar trédmite o no a la denuncia respectiva;
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b) Analizar la conveniencia de emitir medidas proteccion y, en su caso, las propondrad a la unidad
administrativa correspondiente, y

¢) De ser procedente, se turnard a una Comisién conformada por miembros del Comité de Etica, quienes
se encargaran de dar seguimiento al trémite, hasta presentar el proyecto de determinacion, asi como
los ajustes que en su caso correspondan.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse hasta su debida conclusion.

En las denuncias por discriminacion u hostigamiento sexual y acoso sexual el anélisis deberé realizarse,
atendiendo a este procedimiento y de conformidad con las disposiciones del Protocolo de Actuaciéon de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses en la atencién de presuntos actos de

discriminacion y del Protocelo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual, respectivamente.

Acumulacion

Se entenderd por acumulacion de denuncias a la conjuncidn de dos o Mas asuntos en un mismo
expediente, para su mejor estudio y atencién, por economia procedimental y a fin de evitar
determinaciones contradictorias.

£l Comité de Etica, podra acordar la acumulacién de dos o mas denuncias en los casos en que:

I. Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun cuando se trate de conductas
diversas.

H. Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las mismas personas denunciadas, a
las que se le atribuyan conductas similares.

Plazos de notificacién

Los acuerdos que se emitan dentro del tramite del procedimiento deberan ser notificados dentro de los
tres dias habiles siguientes a su emisién.

Las notificaciones por medios electrénicos haran las veces de una notificacion personal, por lo que los
plazos cormenzardn a correr al dia siguiente de que sea enviada.

De la no admisién a tramite de una denuncia

No se daré tramite a la denuncia cuando:
I. Nocumpla con los supuestos previstos con anterioridad.

Il. La persona denunciante no desahogue la prevencion en tiempo, o lo haga de forma deficiente,
dejando subsistente la causa que motivé la prevencién.

En tales casos, ¢l expediente se tendra por concluido y deberd ser archivado por el Comité de Etica, previa
notificacion a la persona denunciante en un plazo no mayor a tres dias habiles realizando la actualizacién
de su estado en el Sistema correspondiente,
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De fa conclusién anticipada del procedimiento

Admitida la denuncia, el Comité de Etica en cuaiguier momento del procedimiento, podréd concluirio ¥
archivar el expediente en los siguientes supuestos:

I. Fallecimientc de la persona denunciante, siempre y cuando el CE no cuente con elementos
probatorios que pudieran sustentar una determinacién gue prevenga la repeticién de los hechos
denunciados en contra de otras personas,

II. Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con los plazos y requisitos;

. Que como resultado de la indagacién inicial no se cuenten con elementos que apunten a la existencia
de una vulneracién al Acuerdo de Integridad de la CONSAR.

IV. Fallecimiento o separacién del servicio pUblica de la persona denunciada, siempre y cuando, del

analisis del asunto no desprendan elementos para emitir una recomendacién general.

Con excepcidn de lo previsto en la fraccién |, la determinacién correspondiente se debera notificar a la
persona, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Incompetencia y orientacién

Cuando los hechos denunciados no sean competencia del CE, la Secretaria Ejecutiva procurard orientar a la
persona denunciante, indicandole la o las instancias a las gque podra acudir para tales efectos.

Cuando el Comité de Etica no pueda coneocer de un asunto en razén de que las personas denunciadas no
son servidoras pUblicas, éste analizara las conductas referidas en el escrito y podrad adoptar las medidas
pertinentes para prevenir la comisién de dichas conductas o continuacién de las mismas, a través de
mecanismos de sensibilizacidn y difusidn.

Medidas de proteccion

En cualquier momento el CE podra solicitar a las Unidades Administrativas correspondientes, medidas de
proteccidon a denunciantes, cuando asi lo consideren, atendiendoc a la naturaleza de los hechos
denunciados.

Dichas medidas, podrédn emitirse de oficio o a peticién de |la parte interesada, sin que ello implique
prejuzgar sobre la veracidad de los hechos denunciados y, atendiendo a las circunstancias del caso.

De forma enunciativa y no limitativa, podran consistir en:

I. Lareubicacion fisica, cambio de Unidad Administrativa, o de horario de labores ya sea de la presunta
victima o de la persona denunciada;



Comité de Etica de la Comisién Nacional ////

del Sisterna de Ahorro para el Retiro
HACIENDA CONSAR

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA

Il. La autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcién fuera del centro de
trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan;

. Cuzlquier otra que establezcan los protocolos especializados y demas instrumentos normativos en la
materia.

En la implementacion de las referidas medidas, el Comité de Etica cdebera contar
con la anuencia de la presunta victima y de la Unidad Administrativa correspondiente.

Objetivos de las medidas de proteccion

Las medidas de proteccidn tendran por cbjeto:
I Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimientg;

Il. Evitar para la persona denunciante, |a revictimizacién, perjuicios de dificil o imposible reparacién, asi
como la vulneracion de derechos humanos;

. Impedir la continuacion o reiteracion de las conductas u omisiones denunciadas.

Acuerdo de medidas de proteccion

En el acuerdo emitido por el Comité de Etica para la solicitud de medidas de proteccidn, se especificaran:

I. Las causas gue motivan la medida;
Il. Eltipo de medida o medidas que se solicita adoptar;
lll. Laolas personas que se protegeran,

IV. Las personas servidoras publicas o unidades administrativas a las que se les debera notificar la
medida a fin de que, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuven a su cumplimiento.

Lz Presidencia del CE seré la responsable de notificar a las unidades administrativas correspondientes y a
las personas involucradas, el otorgamiento de las medidas de proteccion, y ejecutar las acciones que en el
acuerdo se dicten priorizando medios electrénicos en caso de urgencia.

Las medidas de proteccién deberadn estar vigentes mientras subsistan razones que diefon origen a su
implementacién; caso en el cual, el CE emitira el acuerdo de levantamiento correspondiente.

Indagacién inicial

L.a Comision instaurada para la atencién de la denuncia, a través de la Presidencia, podra solicitar la
informacién gue estime necesaria a las unidades administrativas de la CONSAR, asi corno a las personas
servidoras publicas que considere, a excepcion de las personas involucradas en la denuncia, a efecto de
contar con elementos probatorios que le permitan advertir la existencia de probables vulneraciones al

Acuerdo Institucional de Integridad.
8
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Las denuncias relacionadas con vulneraciones al principio de igualdad y no discriminacién, asi como con
conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, se entenderan siguiendo las disposiciones del Protocolo
de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses en la atencion de presuntos
actos de discriminacién y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancion  del
hostigamiento sexual y acoso sexual, respectivamente.

Resultado de la indagacién inicial

Realizada la indagacién inicial, si advierte elementos que apunten a probables vulneraciones al Acuerdo
Institucional de Integridad, se notificara a la parte denunciada sobre la existencia de la denuncia en su
contra, asi como las conductas que se atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias habiles,
sefale por escrito lo que a su derecho convenga, y en su caso, presente las pruebas que considere
necesarias, las cuales deberén estar directamente relacionadas con los hechos denunciados.

En casc de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probable vulneracién aj Acuerdo
Institucional de Integridad, deberd notificar a la parte denunciante el resultado de su indagacion,
senalando las razones que sustenten la determinacion de conclusién y archivo del expediente.

Pruebas

Las pruebas en el procedimiente pedrén consistir en:

I. Documentos en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por la institucién, tales como
correos electrénicos, mensajes electronicos, mensajes telefénicos, fotografias, videos, audios, entre
otros.

il. Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados, pudiendo
ofrecer dos testigos preferentemente, por cada una de las personas involucradas en la denuncia, en
cuyo caso, la persona que solicite la prueba deberd sefalar los nombres y presentarlos a la
comparecencia respectiva gue sefiale la Comisidn para el desahogo de la misma.

Las pruebas ofrecidas por las personas involucradas en la denuncia deberdn estar relacionadas
directamente con los hechos manifestados, de modo que puedan constatar las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en las que se desarrollaron.

Entrevista

Una vez concluido el plazo sefialado en la indagacion inicial, la Comision citard a entrevista a las personas
involucradas en la denuncia en una fecha que no deberd ser posterior a los diez dias hédbiles. A [a
conciusidon de cada entrevista, firmaran un acta en la que se asentarén las manifestaciones desahogadas.

En el citatorio a entrevista que emita la Comisidn, debera apercibirse a la persona denunciada, que, en caso
de un acudir a la diligencia, de forma justificada, se le citara hasta por segunda ocasién a través de la

perscna Titular de la Unidad Administrativa en que se encuentre adscrita.
9
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La Comision deberd garantizar que la o las entrevistas sean celebradas por separado, de modo que [as
personas involucradas en la denuncia nc se encuentren en la misma diligencia o que se tengs algun
contacto entre ellas.

Lo anterior tambien sera aplicable para el desahogo de las pruebas testimoniales que en su caso ofrezcan
las personas involucradas en la denunciz, en lo que corresponda, o cuando el CE las estime necesarias a
finde allegarse de los medios para emitir su determinacion.

Mediacién

Cuando los hechos denunciados afecten a [a esfera personal de |a parte denunciante y no asi el gjercicio
publico, el Comité de Etica a través de la Presidencia citaréd a las personas involucradas en la denuncia a
mediacidn, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores al cierre de entrevistas, en cuya
diligencia deberdn estar presentes la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, quien fungira
como mediadora, y una persona representante de la Comisidn qgue haya conocido de la denuncia a fin de
coadyuvar en la diligencia de mediacion; lo anterior a efecto de solucionar el conflicto planteado.

Por ningdn motivo podran ser materia de mediacion los actos u omisiones en 1os que se estime la
posibilidad de propiciar situaciones de revictimizacion, asi como en aguellos casos de discriminacion, acoso
y hostigamiento de caracter sexual o laboral, considerando lo dispueste en los Protocolos y norma
especializadas.

Durante la mediacién debera procurarse facilitar el didlogo y la adopcion de compromisos efectivos,
emitiéndose constancia por escrito de la diligencia.

De no existir acuerdo de mediacién entre los invalucrados, la comision deberéd desahogar las pruebas que
en su caso se hayan ofrecido a efecto de elaborar el proyecto de determinacidn correspondiente.

Una vez llegado a un acuerdo, se hard constar por escrito y deberd ser firmado por las personas
involucradas, asi como por la persona gue ocupe la Secretaria Ejecutiva y la persoha que represente a la
Comisién, quedando a disposicién de las primeras una copia del decumento descrito.

Dicha acta se haréd de conocimiento del Comité de Etica en la sesidn inmediata a la que haya lugar y se
dara por concluide el asunto en cuestion.

El CE debera verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas en el acuerdo de mediacidn, y en
caso de incumplimiento, podra acordar la reapertura del expediente y emitir una determinacion.

Valoracién de las pruebas

La valoracidon de las pruebas se orientard a acreditar o no, los hechos sefalados por las personas
invelucradas, con la finalidad de sustentar la determinacién correspondients, en los asuntos en materia de
hostigamiento o acoso sexual, ademas se debera observar lo previsto en el Protocolo correspondiente,

En caso de que cualqguiera de las personas involucradas no presente o no acuda a la entrevista, el Comité
de Etica debera emitir su determinacion con base en los elementos que se encuentren a su disposicion.
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Determinacién

Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, se contara con diez dias habiles para elaborar
un proyecto de determinacién y someterlo a consideracion del Comité de Etica; el cual debera contener:

I. El analisis puntual de todos los hechos y conductas denunciadas, y la valoracidén de cada una de las
pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas.

Il. Losfundamentos legales correspondientes, sefialando los principios, valores o reglas de integridad,
del Acuerdo Institucional de Integridad que hubieren sido vuineradas, v

Ill. Elsentido de la determinacion.

Una vez presentado el proyecto, el CE contara con un plazo de diez dias habiles, contados a partir de que
éste le sea presentado, a efecto de que en la sesién a que se convoque se emita la determinacién
correspondiente.

Las determinaciones podran consistir en:

I. Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerado alguno o varios de
los principios, valores o reglas de integridad previstos en el Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta;

Il. Recomendaciones generales cuando el Comité de Etica advierta que es necesario reforzar
determinados principios, valores o reglas de integridad en una o varias unidades administrativas, y

. Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta
correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos de la conclusion anticipada del
procedimiento.

En el caso de las recomendaciones sefnaladas en los incisos I.y |, éstas deberan estar orientadas a
realizar acciones de capacitacion, sensibilizacion, difusién o mejora de procesos, a fin de evitar que las
vulneraciones identificadas sigan ocurriendo.

Cuando el CE advierta elementos que presuman la comisién de alguna falta administrativa en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas daré vista al Organo Interno de Controi para que
investigue el asunto en el ambito de su competencia.

Una vez que el Comité de Etica emita sus determinaciones, éstas deberan ser notificadas a las personas
denunciantes y denunciadas, asi como a las superiores jerarquicas de cada una de ellas en un plazo no
mayor a tres dias habiles.

Las recomendaciones deberan hacerse de conocimiento de la persona titular de la Unidad Administrativa
en la que se encuentre adscrita la persona a quien se hubiere emitido la recomendacion.

Las recomendaciones emitidas por el Comité de Etica, deberin observar lo siguiente:

l. Tratdndose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitaciéon y sensibilizacion, éstas
deberan estar dirigidas:

n
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a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al Coédigo de Etica o Cédigo de Conducta,
cuando se trate de recomendaciones individuales; en cuyo caso, se notificara para conocimiento a las
titulares de Unidad a las gque se encuentren adscritas, o

b) A las personas titulares de la Unidad Administrativa, segin sea el caso, cuando las recomendaciones
sean generales.

Il. En caso de que las recomendaciones contemplen la implementacion de acciones de difusidn, éstas
deberan aplicarse de manera generalizada en la Unidad Administrativa respectiva.

Il Tratdndose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a las personas titulares de
Unidad Administrativa de que se trate.

En caso de reiteraciéon de conductas, la recomendacion correspondiente deberd extender sus efectos no
sdlo a las personas denunciadas sino también a las personas superiores jerarquicas hasta las personas
titulares de Unidad Administrativa o equivalente.

Una vez notificadas las recomendaciones, las perscnas titulares de la Unidad Administrativa que tuvieran
conocimiento de las mismas, tendrén cinco dias habiles para comunicar al Comité de Etica su adopcion.

La Unidad Administrativa contard con un plazo no mayor a treinta dias naturales, contados a partir del
dia siguiente a aquél en que diera parte al CE, para implementar las acciones conducentes.

En caso de gue alguna persona servidora publica decida no atender una recomendacion emitida por el
Comité de Etica, deberd comunicarlo a éste dentro de un plazo no mayor a diez dias habiles, en un
escrito en el que justifique su decisién, con copia a la persona superior jerarquica.
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HACIENDA del Sistemna de Ahorro para el Retiro
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//// Comité de Etica

Comiision Nacional del Sistema de Ndmero de Folio:

CONSAR Ahorro para el Retiro

Fecha:

Hora:

Pagina _de __

FORMATOQ PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS DERIVADAS DEL PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO AL ACUERDO INSTITUCIONAL DE INTEGRIDAD DE LA CONSAR

Datos generales de Ia persona que presenta la denuncia:

Nombre;
Puesto: Area de adscripcién:
Teléfono: Correo electronico {opcional):

¢ Desea solicitar anonimato en la atencién
de su denuncja?

Si{ ) No{ )

Datos de la persona servidora publica contra quien se presenta la denuncia:

Nombre:
Puesto: Area de adscripcidn:
Teléfono: Correo electrénico {opcional):

Por favor realice una breve descripcion dei hecho o conducta, sefialando la fecha, hora, lugar
en que ocurrié.
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Datos de una persona ¢ue haya sido testigo de los hechos:

Nombre:
Puesto: Domicilio:
Teléfono: Correo electrénico:

i Trabaja en la Administracion Publica?

L]

NO

|

Entidad o Dependencia:

|
Cargo:

Nombre y firma de la persona
que presenta la denuncia
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Descripcién del procedimiento para atender denuncias por parte del CE

NUMERO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZO

EVIDENCIA
DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

Persona
denunciante

Hace de! conccimiento del CE
presuntos incumplimientos al
Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad o al Codigo de
Conducta a partir del dia
siguiente al que  hubiere
realizado la conducta
denunciada, o bien esta hubiese
cesado.

Hasta 3 afios

-Escrito libre, clarc y
sucinto dirigido al CE.

- Correo electronico

Persona
Consejera

Para casos de hostigamiento
sexual y acoso sexual, brinda
atencion de Primer contacto y
turna en un plaze no mayor a tres
dias habiles a la persona que se
encarga de la Secretaria Ejecutiva
del CE y/o al Organo interno de
control.

3 dias habhiles

- Formato

Persona Asesora

Para los casos de discriminacion,
brinda atencién de Primer
contacto y turna la persona
encargada de [a Secretaria
Ejecutiva del CE y/o al Grgano
Interno de Control.

- Formato

Secretaria
Ejecutiva

Una vez recibida la denuncia,
correbora el cumplimiento de los
requisitos y registra en &l sistema
correspondiente.

Asigna numero de folio o
expediente a la denuncia.
Pasa a actividad 8

5 dias habiles

-Expediente de la
denuncia

Secretaria
Ejecutiva

En el supuesto de que la
denuncia no cumpla los
requisitos, previene a la persona
denunciante para que subsane la
deficiencia.

5 dias habiles

- Correo electronico o,
en su Caso,
notificacion al
Promovente

- Expediente de la

denuncia

Persona
denunciante

Desahoga la
presentando  la
faltante.

prevencion
informacion

5 dias habiles
contados a partir
de la notificacion

- Escrito de la persona
denunciante
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EVIDENCIA
NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO DOCUMENTAL ©
ELECTRONICA
-Expediente de la
denuncia
En el supuesto de que no se .
. -Acta de la sesidn
subsanen las omisiones de la )
3 . L ] mediante la cual se
Secretaria denuncia en término, archiva el 3 . )
7 . ) ) . 3 dias habiles dic a conccer el
Ejecutiva expediente como  concluido, )
. 2 L. archivo de la
previa notificacién a la perscna .
. denuncia por  no
denunciante. )
cumplir  con los
requisitos.
Una vez que la denunciante haya
desahogado la prevencion o se
estime gque cumple con todos los
8 Secretaria requisitos, reatiza la propuesta de 3 dias hahbiles -Correo electrénico
Fjecutiva acuerdo de la sesién -Expediente de la
correspondiente, en la que se denuncia
tomard la determinacion.
Los acuerdos que se emitan
dentro del trémite del
procedimiente  deberan  ser
Secretaria notificados después de su
9 . ; . B 3 dias habiles )
Ejecutiva emisicén. -Expediente de la
denuncia
Los plazos comenzaran a correr al
ser enviada.
Cuande los hechos denunciados
no sean de competencia del .
"y - i B 5 dias habiles a .
3 Comité de Etica, se procurara ) -Correo electrénico
Secretaria ] ) partir de .
10 . . orientar a la persona denunciante - -Expediente de la
Eiecutiva L ) i . determinada la no :
indicandaole a instancia ) denuncia
. . competencia
correspondiente a la gue podra
acudir.
Atendida la denuncia e CE en
cualguier momento del .
. . ) -Oficio  yfo correo
procedimiento, podra concluir y clectrénico
i Comité de Etica archivar el expediente y se 3 dias habiles )
] " -Expediente de la
debera notificar a la persona .
, } o denuncia
denunciante la determinacidon
correspondiente.
) Si se advierten elementos
Secretaria i
. ! probables de vulneraciones a los 3 i .
12 Ejecutiva o L - 6 dias habiles -Oficio  yfo correo
> Codigos de Etica o Conducta, se .
Comision . ) electronico
notificara a la persona
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EVIDENCIA
NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZOQ DOCUMENTAL O
ELECTRONICA
denunciada sobre la existencia -Expediente de |a
de la denuncia en su contra, a denuncia
efecto de que sefnale por escrito
lo gue a su derecho convenga,
ofreclende  las pruebas que
considere,
-Oficic  y/o correo
. Citard a entrevista a las personas . . electrénico
13 Comisién . P . 10 dias habiles .
involucradas en la denuncia. -Expediente de Ia
denuncia
Cuando los hechos narrados en
una denuncia afecten
Secretaria Unicamente la esfera perscnal de -Oficic  yfo cotreo
14 Ejecutiva o Ja persona denunciante, se citara 5 dias habiles electrénico
Comisién a las personas involucradas a -Expediente de la
mediacion, posterior al cierre de denuncia
entravistas.
Desahogadas las pruebas que se -Proyecto de
Secretaria hayan considerado, se elaborara determinacion
15 Ejecutiva o un proyecto de determinacion 10 dias habiles -Expediente de la
Comision que se sometera a consideracion denuncia
del CE.
Una vez presentado el proyecto al . L
w .. ) . e B y .. 10 dias habiles -Proyecto de
16 Comité de Etica CE, éste emitira |la determinacién .
* conclusiones
correspondiente.
Una vez emitidas las R
. . . -Oficios de
determinaciones, seran notificacién p
. . i o
Secretaria notificadas a las personas 3 dias habiles . Y
17 ) R . . correo electréonico
Ejecutiva denunciantes y denunciadas; v a i
) -Expediente de la
las personas superiores )
o3 . . denuncia
jerarquicas segiin sea el caso.
Una vez notificadas las .
X ~Oficios de
recomendaciones las personas notificacion y
) , L i o
Unidad titulares de las  Unidades 5 dias habiles . Y
8 . . \ L i . correo electrénico
Administrativa Administrativas que tuvieran )
. A -Expediente de |la
cohocimiento, comunicaran al CE )
o ) denuncia
la adopcidn de las mismas.
L.a Unidad Administrativa a partir . -Oficios
Unidad ) i 30 dias naturales . y de
19 de que comunique al CE la notificacion vio

Administrativa

adopcion de las

correc electrénico
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EVIDENCIA
NUMERO RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA
recomendaciones, implementara -Expediente de la
las acciones conducentes. denuncia
cin e En c?aso de q_ue. alguna !:)ersona N
) servidora publica decida no -Oficios de
persona servidora ) L
publica atender las recomendaciones notificacion vfo
20 involucrada en la em!t!das por el CE, debe:-ra 10 dias habiles carreo (.electromco
N notificarlo expresando por escrito -Expediente de la
atencion de e i
) la justificacion y razones para tal denuncia
recomendaciones L
decision
Conclusién de  atencién vy
determinacion de fa denuncia en
21 Comité de e . 4 meses -Expediente de la
i un plazo maximo contado a partir )
Etica . denuncia
de su registro en SEECCOE.
Establecimiento de prérroga que - Oficio
e Comité de otorga la SFP a través de ia 45 dias naturales | Corree electrénico
Etica UEPPCI para la conclusidn de la -Expediente de la
denuncia. denuncia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, aparecen los nombres y firmas de las personas integrantes, asesoras y consejeras de este

Comité de Etica que aprobaron el presente documento, tal
extracrdinaria del Comité de Etica de la CONSAR.

al cpnsta en el acta de la primera sesidn

Presidenta
Mdnica Lopez Sandoval

G e,

" cinill a2 PN
&7

Secretario Técnico
Juan Francisco Guzman Olvera

€mbro Suplente
Direccién General
Alberto Monroy Gonzalez

C ol mug

b . . . .
/Miembro Propietario Miembro Propietaric
@W Area Subdireccion de Area
Gustavo Montiel Leyva Maria de los Angeles Cruz Toscano
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Miembro Propietario Miembro Propietario

Jefatura'd Departamento Operativo
Marco Antonio Sandoval Lopez Leticia Adriana Aleman Contreras
Miembro Propietario Miembro Propietario
Operativo Operativo

Rosa Lara Diaz Pacla Hernandez Marin

Orgap€ Interno de Contrel
Giferto Armendariz Pérez

Fecha de aprobacion: 28 de mayo de 2021

Las presentes firmas corresponden al Protocolo para atender denuncias ante el Comité de Etica de la Comisién
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), aprobadoe el 28 de mayo de 2021 en |a 17 sesién extraordinaria
de 2021 de dicho Comité.
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