BSS Sistema de Denuncias

BUSINESS SUPPORT SERVICES

Servicios Administrados BSSS.Ade C.V

SISTEMA DE DENUNCIAS

SERVICIOS ADMINISTRADOS
BSS S.ADE C.V

Servicios

Administrados BSS S.A.de C.V.

www.sabss.com.mx



BSS Sistema de Denuncias

Servicios Administrados BSSS.Ade C.V

BUSINESS SUPPORT SERVICES

Contenido
[ O ] o =y 41V o ==Y o< - | RPNt 3
| 0] o} =N 41V o Iy o = T el = | YT U UPP RSPt 3
. A Ko 1 o ISPt 3
V. DOCUMENTOS FEIACIONATOS . ...ceeieiitiieeeetee e ettt e e e e e sttt e e e e e s e bbbttt e e e e s saaab bbbt eeeeeeeessannnbbbneeeeaeeaanans 3
RV 1 [ T-Y- T o o J P 3
VI. oY N1 Tor=T £ ISP 4
AV | 0 T o b | LT o [l Yol =T o Toi o o SR 5
=Ty o T | TSP PP UTPUU U OPPUPPPPPPPPIN 5
B 110l o | - TR ST UPPPP PPNt 5
T F=1 1 oY T Tor DT TS O PP PPPPPPPPTPTPPPPP 5
AV L O N T o Yo I Sl [T o U T = P 5
DT a1 0 Tol = T T (=] o o F= PPN 5
DL oYW o To b= Ry =) q (=] o o I PP PUPTRPPRt 5
DenUNCias a0mMiNiSTrAtiVAS: ......ueiieiiiiiiiiieee ettt e ettt e e e e e e st bbbt e e e e e s e aab bbb ettt e e e e s s et ereeeeeeeeaaans 5
Denuncias por hostigamiento 0 disCrimiNation:.........couuiiiiiiiiii et e et e e e et e e e e e s 6
DIY (VeI - oo TgkTe] oYe] g To Mol ol ¢ U1 ol [o LN PP PPPPPPPPPPPPPPRS 6
IX. Procedimiento de iINVESTIGACION..........oiiiiii et e et e e e et e e e e et e e e s et e e s et esebnn e eeenanns 6
X.  Recomendadones para lainvestigatiOn.........oouuiuiiiii i i e e e e e et e e e e e e e et e e e e e e ra it aaaaans 7
XI. Dictamen 0 r@COMENAACION ....oiueiiiiiteeee e ettt e e e e e e ettt e e e e e e s ettt et e et eeeeesaaabbbaeeeeeaeeeesaaabbbaeeeeaeeeans 7
XIl. Y= [T o T L= PPN 7
Xlll.  Confidendalidad de datos PEIrSONAIES........ccciiiiiiiiiiie e et e e et e e e e et e e e s aa e e eaanas 8
XIV.  ProtecaOn y ateNCiON @ VICTIMAS. .. .uuuuueiiiiiiiiiiiiieiieiieeiiiieieieiebebb bbb s 8

Servicios Administrados BSS S.A.de C.V.
(W www.sabss.com.mx



BSS Sistema de Denuncias

g ————— Servicios Administrados BSSS.Ade C.V

Objetivo general

Proporcionara las personas que conforman Servicios Administrados BSSS.Ade C.V.ysusrelaciones con externoslos
medios necesarios através de los cuales puedan denunciar cualquier conducta, tanto al interiorde la organizacidn,
como hacialas autoridades competentes, asicomo procesos disciplinarios y consecuencias concretas re specto de
guienesactuan de forma contrariaa las normas internas o a la legislacién mexicana.

Il. Objetivos particulares

. Generar comunicacién claray fomentarla confianza entre todas las personas para que se sientan seguras
y empoderadas en reportaractosilegales, poco éticos o perjudiciales, yaseadentrode laempresao enla
sociedad engeneral.

. Establecerunregistroa las denuncias parasu atencién
. Realizarun proceso de investigacion y analisis de pruebas sobre la presuntafaltacometidaenladenuncia
y ensu caso determinarlasancidn que las personas competentes determinen, en dichas denuncias.
. Garantizar laconfidencialidad en el manejo de lainformaciéon alas personas que decidan presentar
algunadenuncia.
J Establecer medidas de proteccién alos denunciantesy avictimas de faltas e irregularidades.
[, Alcance

El presente sistemaes aplicableatodo el personal que labora en Servicios Administrados BSSS.A de C.V y otros
terceros.

V. Documentos relacionados
J Acta Administrativa
. PR- RH- 04 Procedimiento paraatencién de quejas contra hostigamiento sexual, acoso sexual, conductas
de discriminaciény violencialaboral
. PR-RH-11 Procedimiento para Sanciones
. Reporte de inquietudes para casos de soborno o corrupcién
. PI-GC-03 Politicaantisoborno
J Reglamentosy Codigo de conducta ética
. PI-RH-01Politicade igualdad laboral y no discriminacién
V. Glosario

Denuncia: La narrativa que formula cualquier personasobre un hecho o conducta atribuidaa una persona, y que
resulta presuntamente contrariaal Codigo de Conducta Etica u otras Politicas.

Hecho comprobable: Acciones conlas que se cuentaevidenciafisicade lafalta.
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Gravedad: Condiciones enlas que se evaluard el daifo causado porel incumplimiento o falta.
Reincidencia: Cometer por segunda ocasion o mas lamisma falta por la que ya habia sido sancionado.

El afectado: Personaque denuncia, informa o manifiesta unafaltaque causo dafio a su persona, asu actividadoa la
organizacion.

El implicado: Personaaquiense acusa de ejecutaracciones en perjuicio delpersonal, actividadesode la
organizacion.

Autoridades Internas:

Persona o personas responsables de un drea de trabajo, que mantiene unarelacién jerarquica con sus subordinados
(as).

Autoridades Competentes:

Dependencias que hacen valer nuestros derechos através de las leyes aplicables en territorio nacional

VI. Politica(s)

. El procedimiento paradenuncia, esaplicable alas personas que forman parte de Servicios Administrados
BSS S.Ade C.V.y que hayaincurrido en algunafalta.

J El procedimiento pararegistro de denunciase realizardbasado en el levantamiento de uncasoy se
enumerard de maneracronolégica

. Se prohiben las represalias contra quienes reporten faltas o participen en investigaciones por
incumplimiento del Cédigo de Conducta Etica.

. El procedimiento parasancionestendrauntiempo maximo de respuestade 5 dias habiles, después de
interpuestaladenuncia.

. El procedimiento parasanciones, serd en base alas investigacionesy estas pueden ser preventivas o
correctivas.

. Toda denunciadeberdestardocumentaday firmada porambas partesy se entregara unacopiasimple
como acuse, sefialandolafechayhora de recepcion.

. Toda denunciaesseguray confidencial si el denuncianteasilo expresaolas circunstanciasloaconsejan
para el adecuado procedimiento de investigacidn. Se mantendrd un protocolo de investigacién exhaustiva
y de proteccién del denunciante.
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VIl.  Canales de recepcion

En la organizacién se cuenta con mecanismos para promover el planteamiento d e inquietudes de buenafe o sobre la
base de una nuevacreenciarazonable de nuestras partesinteresadas o publico en generalen un dmbito de confianza
sinningln tipo de consecuencia. Se tienen los siguientes medios de contacto para el tratamiento de denu ncias:

1.-Verbal.

Comunicalos hechos de manerainmediataal dreade Recursos Humanos (R.H.), o al Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacién, quienes deberan dejar constanciade ladenuncia

2.- Escrita.

Podra presentarescrito libre en el que deberan referirse con claridad y especificidad los hechosy motivos de la
denunciayenviarloalossiguientes correos:

escuchamostudenuncia@sabss.com.mx
atencién@cepra.com.mx

3. Telefdnica

Contactolineade recursos humanos Servicios Administrados BSSS.A de C.V paradenunciasinternas y externas
5553405600 ext.1137

En todos los medios disponibles se pondrd un folio consecutivo a cada demanda, paradar el seguimiento
correspondiente.

VIII.  Tipos de denuncia

Existen numerosas categorias paracada denunciadebidoalaamplitud de casos que pueden presentarseen el

entornolaboral y relaciones personales o de negocio, enunciamos las mas relevantes, pero no limitativos tipos de
denuncias.

e Denunciasinternas:

Se presentan ante lapropiaempresa, através de canales como el drea de R.H, un comité de éticao un canal de
denuncias especifico.

e Denuncias externas:

Se presentan ante entidades externas alaempresa, comola inspeccion de trabajo, lafiscaliao el ministerio
publico.

e Denuncias administrativas:

Se presentan ante autoridades administrativas cuando se infringe algunanorma o reglamento.
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e Denuncias por hostigamiento o discriminacion:

Se presentan ante laempresa o autoridad competente cuando unempleado hasido objeto de acoso,
violenciaodiscriminacidon por parte de superiores o compaiieros.

e Denuncias por soborno o corrupcion:

Se presentan ante laempresa o autoridades competentes cuando se sospechade lacomision de actos
fraudulentos o corruptos.

IX. Procedimiento de investigacion

El comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién en conjunto con el dreade R.H., seranlosresponsables de:
1.- Iniciarlainvestigacién, la cual serd confidencial.

2.- Dar seguimientoala denunciay deberdserrealizadaenunplazonomayor a 5 dias habilesenlos que se
soliciten pruebas enigualdad de oportunidades paraambas partes.

3.- Posteriormente se rendird uninforme porescrito, dentro de 5dias habiles, sefialando el resultado de la
investigacion realizada. Dichoinformeseraturnado portodo el comité y el drea de R.H. a efecto de proceder aemitir
el dictamen para confirmarsi procede ono la denunciay/o recomendacidon segin corresponda.

3.1 Los factores para determinarladenuncialaboral son:

J Las circunstancias en que ocurrieron los hechosy el contexto en el cual sucedié laconducta
sefalada.

. La determinacion de laconductaimputadase basaen los hechos de cada caso particular.

J Se examinalarelacidnjerarquica, paradeterminarsilapersonaque presuntamente cometidla

irregularidad abuso de su poderjerarquico.

. Mientras transcurre la etapade investigacién de hechos, la personadenunciante podrasolicitar
por escrito sercambiada de drea, oficina o proyecto; sin que proporcione masinformacién del
caso a las/los demas trabajadores. Estamedida preventiva sélo se aplicaasolicitud directade la
personadenunciante ydeberavalorarse previamente porel Comité de Igualdad Laboral y no
Discriminacién., asicomo el dreade R.H.

J Servicios Administrados BSSS.Ade C.V notoleraralas acciones o laomisién de actos para
dificultaroimpedirlaaccién de justicia. En el sentido penal, el encubrimiento es unaconducta
dolosaeilegal de acuerdo al Cédigo Penal art. 400.
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X. Recomendaciones para la investigacion

1. Alrecibirladenuncialasecretariatécnicadel comité ola administradorade personal citaran al
denunciante, en caso de que se requieramasinformacion.

2. Sedeberdvalidarlaveracidad de la misma, conla finalidad de garantizarlaimparcialidad del proceso,
para ello se recomiendahacerlo de lasiguiente forma:

2.1. Preguntara posiblestestigos.
2.2. Revisarvideos de seguridad, medios electrénicos, bitdcoras, etc.
2.3. Hablar con la parte acusada (en caso de sernecesario).

Sino hay pruebas suficientes paradecidirsiladenunciaes procedente, lasecretariatécnicaolaadministradorade
personal debera:

a) Emitirelinforme de lainvestigaciény enviarlo al comité y dreaR.H. para que ellos emitan el dictamen de
no procedente.

XI. Dictamen o recomendacion

Si el resultado dictamina que no existid laconducta que propicio ladenuncia, de berd archivarse el expediente como
asunto concluido, aexcepcidn de los casos enlos que se presumaque lapersonadenunciante se condujo condolo
por una quejafalsaoaportarinformacién o pruebas falsas, paralo cual deberdturnarse el expediente al Comité de
Igualdad laboral y no Discriminacién junto con el dreade R.H., y en cumplimiento con lanormatividad aplicableenla
materia, se emitalaaccidn correspondiente porsancion

XII. Sanciones

Toda persona que seaidentificadaenlos actos antes mencionados debera tener medidas disciplinarias de la siguiente
manera, dependiendo de lagravedad oreincidenciatipificadaen PR-RH-11Procedimiento para Sanciones

Amonestacion verbal.

Acta administrativa.

Suspensidén de sus actividades sin goce de sueldo.

Cancelacién del contratoindividual de trabajo.

Transferirel caso a las autoridades correspondientes, en caso de que seanecesario

vk wnN e

El implicado debe:

o Acatary respetarlasancionimpuestaporel Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién en
conjunto con el dreade R.H., como resultado del analisis de los hechos.
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. El afectado podra:
o Solicitarmedidas de proteccion de parte de laempresa, estas pueden ser unaguia de
acompafiamientoy garantias de anonimato, hasta asesoriajuridicay psicoldgica.

Xlll.  Confidencialidad de datos personales

En todas las etapas del tratamiento de las denuncias, laempresagarantizala protecciény confidencialidad de los
datos personales de quienes resulteninvolucrados.

XIV.  Proteccidn y atencion a victimas

Servicios Administrados BSS, tiene el compromiso con la proteccion de denunciantesy protecci én avictimas de faltas
e irregularidades brindado acompafiamientoy canalizacién hacialaorientacidn juridicay psicoldgicaseginlo
requieraporlasautoridades competentes.
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