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Guia para la recepcion y atencion de quejas y denuncias

1. OBJETIVO

Es garantizar que el sistema de presentacion de quejas y denuncias realmente cumpla con su objetivo esencial
que es el velar por la correcta denuncia de presuntas conductas contrarias a lo establecido en el Cédigo de
Conducta y de clarificar en lo concerniente al procedimiento de recepcion y atencion a las quejas y denuncias que

se presenten ante el Comité de Etica y Conducta.

Lo anterior, en el marco de las atribuciones del Comité de Etica y Conducta referente a que deberan vigilar la
aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Conducta Vigente.

2. ALCANCE

La presente Guia es un marco de referencia que nos explica el proceso de denuncia sobre alguna practica que

se consideré que no se siguieron los lineamientos y politicas citadas en el Cédigo de Conducta.

3. RESPONSABILIDADES

Presidente (a) / Secretario (a) ejecutivo(a) / Miembros del Comité de Etica y Conducta

e Mantener integridad en la dictaminarian y resolucidon de quejas y denuncias

e Cumpliry hacer que se cumpla el presente documento

4. REFERENCIAS
F1-PR-RH-05 Formulario de Denuncia.
1-RH-09 Cdédigo de Conducta

5. DEFINICIONES
Cddigo de Conducta Vigente.

Declaracion formal de principios en el que se recogen los valores y estdndares éticos por los que se guia una

organizacion. En impredimex se hace referencia a 1-RH-09 Cédigo de Conducta.

“Copias impresas de este documento se consideran no controladas, a menos que tengan la leyenda "DOCUMENTO CONTROLADQO".
Los registros de la propiedad y aprobacién se mantienen en el software del Sistema Integral de Gestion de Calidad de Impredimex.”
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6. DESARROLLO

Sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias, debera proveer:

El levantamiento de denuncias se debera de llevar a cabo a través de los medios institucionales designados para
ello
Envie un correo a etica@impredimex.mx o bien
Envie un sobre a la direccion de las Oficinas Administrativas: Carretera a la Base Aérea 1002 Nave B17,
Colonia San Juan de Ocotan C.P. 45019, Zapopan, Jalisco, México dirigido a la Secretaria(o) Ejecutiva(o)
del Comité de Etica y Conducta

Una vez presentada la queja o denuncia y a efecto de poder darle tramite, se debera constatar que venga
acompanada del testimonio de un tercero.

Podran presentarse quejas y denuncias anénimas siempre que en éstas se pueda identificar al menos a una
persona a quién le consten los hechos.

a) Generacion de un folio de expediente

Como una garantia de atencion y resolucion a las quejas y denuncias, se asignara, por parte del Secretario o la
Secretaria Ejecutiva del Comité de Eticas y Conducta un nimero de expediente o folio a cada queja o denuncia.
Este debera ser Unico y consecutivo segiin el momento en que se reciba cada denuncia o queja y sera
responsabilidad del Secretario Ejecutivo velar por la correcta administracion de dichos folios, asi como la
adecuada salvaguarda de la informacion contenida en los mismos.

b) Revisién de requisitos minimos de procedencia

Posterior a la asignacion de folio o expediente, se procedera a la verificacion de los elementos indispensables de
procedencia de la queja o denuncia. Es decir, el Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva constataran que la
queja o denuncia en el Formulario contenga:

Nombre (opcional)

Correo electrénico o Teléfono de contacto para recibir informes
Descripcién de los hechos

Datos de los colaboradores involucrados

Medios probatorios de la conducta (evidencia)

Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos
Indicacién a la norma de conducta infringida

Nogoh~wh =

c) Solicitud de subsanacion de deficiencias de la queja o denuncia

Por Unica vez y en el supuesto de que, el o la Secretaria Ejecutiva, detecte la necesidad de subsanar alguna
deficiencia en la queja o denuncia, lo hara del conocimiento de quién la haya presentado. Ello a efecto de que,
de la manera mas expedita posible, la o el interesado pueda subsanar dichas deficiencias a efecto de que, el o la
Secretaria Ejecutiva, pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del Comité de Etica y Conducta.

De no contar con respuesta alguna por parte del interesado en 15 dias naturales, el expediente con numero de
folio se archivara como concluido. Es importante precisar que la informacién contenida en la queja o denuncia
podra ser considerada como un antecedente para el Comité de Etica y Conducta cuando éstas involucre
reiteradamente a un colaborador en particular.

“Copias impresas de este documento se consideran no controladas, a menos que tengan la leyenda "DOCUMENTO CONTROLADQO".
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d) Acuse de recibo

El o la Secretaria Ejecutiva entregara a quien haya presentado la queja o denuncia, un acuse de recibo impreso
o electronico, en el que conste el nimero de folio o expediente bajo el cual estara respaldada la queja o denuncia,
la fecha y hora de la recepcion, asi como la relacién de los elementos aportados por la o el denunciante.

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

e) Aviso al presidente y demas integrantes del Comité de Etica y Conducta para su conocimiento

El o la Secretaria Ejecutiva por los medios mas expeditos, preferentemente electrénicos, informara al Presidente/a
del Comité sobre la recepcién de la queja o denuncia, el nUmero de expediente asignado y un breve resumen del
asunto al que se refiere.

Con relacion a las quejas o denuncias que no satisficieron los requisitos de existencia, la o el Secretario Ejecutivo
deberé informar al Comité de Etica y Conducta sobre la recepcién de la queja o denuncia, el nUmero de expediente
o folio que se le asigng, y la razén o razones por las que el expediente se clasific6 como concluido y archivado.

f) Informe del Presidente

El/la Presidente/a debera informar, por la via que determine mas apropiada, la designacion de o los integrantes
del Comité de Etica y Conducta que realizaran la investigacién de la queja o denuncia, asi como la necesidad de
abordar el tema para votacion una vez que tengan la resolucion.

g) Sobre la atencion a la queja o denuncia:

De considerar los miembros designados del Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Conducta,
entrevistara al involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la
persona que presentd la delacion. Cabe sefalar que toda la informacion que derive de las entrevistas debera
constar por escrito o en medios electrénicos y debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben
los miembros del Comité de Etica y Conducta que conocen de las quejas o denuncias.

h) De la resolucién y pronunciamiento

La resolucién o pronunciamiento que emita el Comité de Etica y Conducta debera tener el sentido que el propio
Comité determine darle a partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y analisis de la misma.
Sin embargo, se debe recordar que la atencion de la queja o denuncia debera concluirse dentro de un plazo
maximo de tres meses contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

i) De la emisién de conclusiones por parte del Comité de Etica y Conducta:
El proyecto de resolucién que elaboren los miembros del Comité de Etica y Conducta debera considerar y valorar
todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoraciéon de tales elementos, se configura o
no, un incumplimiento al Cédigo de Conducta y se votara su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la queja o denuncia.

Sera facultad del Presidente dar parte, en su caso, a las areas correspondientes.

j) De la determinacion de un incumplimiento:

En el supuesto que de que los miembros del Comité de Etica y Conducta determinen que si se configuré un
incumplimiento al Cédigo de Conducta, se procedera de acuerdo con lo que la Ley y Reglamentos lo permitan y
se solicitara su aplicacion a través del area de Recursos Humanos comunicando a su vez el resultado y cerrando
el expediente.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Fecha Descripcién del cambio

A 09-07-2020 Elaboracion de procedimiento

B 04-08-2020 Se enuncia acciones de no represalias para el denunciante.

C 20-11-2020 Se cambia el correo de Teescuchamos@impredimex por etica@impredimex.mx

D 23-11-2021 Revision general al procedimiento, se incluye a Presidente/a del Comité
Secretario(a) ejecutivo(a) del Comité de Eticas y Conducta
Miembros del Comité de Etica y Conducta.

8. ANEXOS
N/A
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