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Objetivo.

Establecer una estrategia de intervencion para atender casos Contrarios a la Etica y Conducta,
Reglas de Integridad, Hostigamiento Sexual o Acoso Sexual, de Discriminacién, corrupcion y/o
conflictos de interés, mediante la via administrativa, para que las y los servidores publicos que
vivan estos casos, cuenten con un mecanismo administrativo que colabore para lograr acceder
a la investigacion y atencion conforme a la normatividad establecida.

Alcance

Gerencia de Recursos Humanos y/o Jefatura de Remuneraciones de Recursos Humanos /
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses (CEPCI) / Secretaria o Secretario
Ejecutivo del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses / Aplica a todas las
servidoras y los servidores publicos dentro de las instalaciones de los Estudios Churubusco
Azteca S.A. que desempefien un empleo, cargo o comisién sin importar el régimen de
contratacion.

Politicas de Operacion.

Los miembros que integran el Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Intereses
(CEPCI), deberan manejar en estricta confidencialidad la informacién que se genere, asi como
otorgar informacion periédica del curso de la investigacion, cuando asi se solicite

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses debe contar con un acta de
creacion que le permita dar certidumbre en atencién a la queja que se presente respetando los
derechos humanos.

Los miembros del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses, procuraran que
exista al interior de la institucién un trato justo y equitativo al servidor puablico, aplicando los
principios de igualdad de trato y de oportunidades.

El procedimiento de queja debera ser administrado por los miembros que integran el Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses.

Los miembros del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses, procuraran que
ninguna persona sea objeto de represalias por presentar una queja, por lo que se procuraran
mecanismos que permitan mantener su integridad, respetando en todo momento los Derechos
Humanos.

La investigacion deberd ser basada en hechos formales que la o el quejoso expongan al
interponer su queja, los cuales buscaran establecer con claridad el contenido de los sucesos, asi
como de quienes estén involucrados.

Las y los responsables de asesorar o investigar una queja (miembros del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Intereses, Personas Consejeras Para la Atencion de casos de
Hostigamiento sexual 0 Acoso Sexual o Personas Asesoras para la Atencion de Presuntos actos



de Discriminacién) deberan actuar conforme a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, debido proceso e igualdad de oportunidades.

3.8. La denuncia debera contener los datos siguientes:
a) Nombre y cargo (este dato es opcional, dado que puede ser una denuncia anénima)
Los siguientes datos se consideran de caracter obligatorio:

b) Domicilio o direccion electrénica para recibir informes.

¢) Tiempo, modo y lugar en el que se haya presentado la presunta situacion constitutiva en
contra de la ética y conducta.

d) Nombre y cargo de la presunta persona que haya cometido actos en contra de la éticay
conducta.

e) Medios probatorios de la conducta.

f) Nombre(s) de la persona(s) que en su caso, haya(n) sido testigos de la situacién reportada

3.9. Con el objeto de evitar la ocurrencia de posibles actos de corrupcidn, abusos y fraudes
potenciales que pudieran afectar el cumplimiento de objetivos institucionales, se pondra
mayor atencion a las siguientes actividades descritas dentro del procedimiento:

e Actividad 1.1. Recibe queja sobre posibles casos en contra de la Etica y Conducta.

e Actividad 2.1. Asignacion de un numero de expediente y lo entrega con la queja firmada
al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de intereses para su seguimiento.

e Actividad 5.1. Con base en la documentacion presentada y andlisis realizado, se determina la
gravedad del caso.

e Actividad 6.1. Archiva expediente para futuras consultas.

Responsabilidades.

Sera responsabilidad del Comité de Eticay de Prevencion de Conflictos de Intereses, a
través de la Secretaria Ejecutiva:

e Establecer acciones de difusion para prevenir y difundir el presente procedimiento en la
Entidad.

e La Entidad podra emitir criterios a manera de pronunciamiento para prevenir y atender
Casos Contrarios a la Etica y Conducta.

e Procurar proteger a las y los involucrados durante y después del procedimiento de sufrir
represalias por haber presentado una queja.

» Monitorear y sistematizar las quejas recibidas en la Entidad sobre Casos Contrarios a la
Etica y Conducta.
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5. Descripcion de procedimiento

Etapa

Actividad

Responsable

1. Recibe queja

2. Asigna nimero de
expediente

3. Integra expediente.

4. Realiza reunion para
evaluar el caso

1.1. Recibe queja sobre posibles casos en
contra de la Etica y Conducta, por
Hostigamiento Sexual o Acoso Sexual o de
Discriminacion, de forma escrita o por algin
medio electrénico en la oficina de la Secretaria
o el Secretario Ejecutivo del Comité de Etica y
de Prevencion de Conflictos de Intereses.

1.2. Se orienta a la persona, procurando el
tratamiento inmediato, confidencial, y objetivo
del caso.

1.3. Seindica al quejoso que deber4 ratificar su
gueja por escrito dentro de un plazo de tres dias
habiles, adjuntando las evidencias que tenga
para soportar la misma.

¢El quejoso entrega la ratificacion de su
gueja firmada?

1.4. NO, se indica al quejoso que de no entregar
la ratificacidn firmada no se podra continuar con
el proceso y termina procedimiento.

2.1. SI, asigna un ndmero de expediente y lo
entrega con la queja firmada al Comité de Etica
y Prevencion de Conflicto de interés para su
seguimiento.

3.1. Integra el expediente con las evidencias y
probanzas proporcionadas por la persona que
presente la queja.

4.1. La Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Intereses
prepara la convocatoria para realizar una
reunion ordinaria o extraordinaria a fin de
evaluar el caso y determinar su gravedad.

4.2. Para las quejas o denuncias que no
satisficieron los requisitos de existencia, la
Secretaria Ejecutiva hara del conocimiento de
los miembros del Comité la razén por la que se
declara inconclusa o archivada.

Secretaria 0 Secretario
Ejecutivo del CEPCI

Comité de Eticay de
Prevencion de Conflictos de
Intereses.

Comité de Eticay de
Prevencion de Conflictos de
Intereses.

Secretaria o Secretario
Ejecutivo del Comité de Etica
y de Prevencion de
Conflictos de Intereses




5. Determina gravedad
del caso.

6. Archiva
documentacién

4.3. Se realiza la reunidn y se analiza la queja
para ayudar a determinar la gravedad de los
hechos.

5.1. Con base en la documentacion presentada
y analisis realizado, se determina la gravedad
del caso.

¢Lafaltaes grave?

5.2. NO, Se le natifica por escrito al indiciado, a
través de la Secretaria Ejecutiva del Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses, que esta incumpliendo con el Cédigo
de Etica y Conducta de la Entidad, para que en
lo futuro se conduzca con estricto apego al
mismo, y que dicho apercibimiento sera
anexado a su expediente laboral.

5.3. Devuelve expediente a la Gerencia de
Recursos Humanos y/o Jefatura de
Remuneraciones para su archivo y continia en
actividad 6.1.

5.4. SI, se turna expediente al Organo Interno
de Control de la Entidad para que sea este
quien dé seguimiento al mismo y termina
procedimiento.

6.1. Archiva expediente para futuras consultas.

Comité de Eticay de
Prevencion de Conflictos de
Intereses

Gerencia de Recursos
Humanos /Jefatura de
Remuneraciones
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6. Documentos de Referencia

Marco Normativo Nacional.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 113 del Titulo Cuarto.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos Titulo Cuarto.

o Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion.

e Codigo Penal Federal.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético.

e Lineamientos que regula la aplicacién de las medidas administrativas y de reparacion del dafio
en caso de discriminacion.

e Cadigo de Etica y Conducta.

ANEXO 1. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA S.A (ECHASA).

7. Registros

Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o

Registros D) . e
conservacion conservarlo identificacion Unica

Comité de Eticay de
Prevencién de Conflictos de
Intereses y/o Gerente de GRH-FO-02
Recursos Humanos y
Secretaria Ejecutiva del
CEPCI.

Formato inicial para la recepcion de
quejas por investigacion de casos Indefinido
contrarios a la Etica y Conducta.

8. Glosario

CEPCI: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses, conformado por siete
miembros propietarios con voz y voto, de los cuales dos participaran de manera permanente
y cinco seran electos con caracter temporal.
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Vamos a lograrlo juntos

Formato: Formato de Investigacion de casos contrarios a la Etica y

Conducta

Cdédigo: OOM-LOR-01

Usuario: Gerencia de Recursos Humanos

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. |Fecha. Fecha en la que se presenta la queja.
2. |Hora. Hora en la que se presenta la queja.
3. | Faolio. Folio que se le asigna a la queja.
4. | Datos de la Persona que Nombre completo, puesto, correo electrénico, teléfono y nombre
presenta la queja. del jefe inmediato
5. | Datos de la Persona sobre la | Nombre completo, puesto y nombre del jefe inmediato
que se presenta la queja.
6. | Declaracién de Hechos Fecha, lugar y frecuencia de los hechos.
7. | Descripcion de los hechos: Descripcién detallada de los hechos.
(Anexe las hojas que sean
necesarias).
8. | Consecuencias o Responder a cada una de las preguntas.
repercusiones fisicas,
psicoldgicas y personales
9. | Mencione alguna otra Informacién extra que se desee agregar.
informacion que desee
agregar
10. |Nombrey Firma de la Nombre y Firma de la Persona que presenta la queja
Persona que presenta la
queja
11. |Nombrey Firma de la Nombre y Firma de la Persona encargada de recibir y atender

Persona encargada de recibir
y atender quejas

qguejas




