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I. Objetivo general 

 

Proporcionar a las personas que conforman Servicios Administrados BSS S.A de C.V. y sus relaciones con externos los 
medios necesarios a través de los cuales puedan denunciar cualquier conducta, tanto al interior de la organización, 
como hacia las autoridades competentes, así como procesos disciplinarios y consecuencias concretas re specto de 
quienes actúan de forma contraria a las normas internas o a la legislación mexicana.  

 

II. Objetivos particulares 

 

• Generar comunicación clara y fomentar la confianza entre todas las personas para que se sientan seguras 
y empoderadas en reportar actos ilegales, poco éticos o perjudiciales, ya sea dentro de la empresa o en la 
sociedad en general. 

• Establecer un registro a las denuncias para su atención  
• Realizar un proceso de investigación y análisis de pruebas sobre la presunta falta cometida en la denuncia 

y en su caso determinar la sanción que las personas competentes determinen, en dichas denuncias.  
• Garantizar la confidencialidad en el manejo de la información a las personas que decidan presentar 

alguna denuncia.   
• Establecer medidas de protección a los denunciantes y a víctimas de faltas e irregularidades.   

 

III. Alcance 

 

El presente sistema es aplicable a todo el personal que labora en Servicios Administrados BSS S.A de C.V y otros 
terceros. 

 

IV. Documentos relacionados 

 

• Acta Administrativa 
• PR- RH- 04 Procedimiento para atención de quejas contra hostigamiento sexual, acoso sexual, conductas 

de discriminación y violencia laboral 
• PR-RH-11 Procedimiento para Sanciones 
• Reporte de inquietudes para casos de soborno o corrupción 
• PI-GC-03 Política antisoborno 
• Reglamentos y Código de conducta ética  
• PI-RH-01Política de igualdad laboral y no discriminación 

 

V. Glosario 

 

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a una persona, y que 
resulta presuntamente contraria al Código de Conducta Ética u otras Políticas.  

 

Hecho comprobable: Acciones con las que se cuenta evidencia física de la falta. 
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Gravedad: Condiciones en las que se evaluará el daño causado por el incumplimiento o falta.  

 

Reincidencia: Cometer por segunda ocasión o más la misma falta por la que ya había sido sancionado.  

 

El afectado: Persona que denuncia, informa o manifiesta una falta que causo daño a su persona, a su actividad o a la 
organización. 

 

El implicado: Persona a quien se acusa de ejecutar acciones en perjuicio del personal, actividades o de la 
organización. 

 

Autoridades Internas: 

Persona o personas responsables de un área de trabajo, que mantiene una relación jerárquica con sus subordinados 
(as). 

Autoridades Competentes: 

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

 

VI. Política(s) 

 

• El procedimiento para denuncia, es aplicable a las personas que forman parte de Servicios Administrados 
BSS S.A de C.V. y que haya incurrido en alguna falta.  

 

• El procedimiento para registro de denuncia se realizará basado en el levantamiento de un caso y se 
enumerará de manera cronológica 

 

• Se prohíben las represalias contra quienes reporten faltas o participen en investigaciones por 
incumplimiento del Código de Conducta Ética. 

 

• El procedimiento para sanciones tendrá un tiempo máximo de respuesta de 5 días hábiles, después de 
interpuesta la denuncia. 

 

• El procedimiento para sanciones, será en base a las investigaciones y estas pueden ser preventivas o 
correctivas.  

 

• Toda denuncia deberá estar documentada y firmada por ambas partes y se entregará una copia simple 
como acuse, señalando la fecha y hora de recepción. 

 

• Toda denuncia es segura y confidencial si el denunciante así lo expresa o las circunstancias lo aconsejan 
para el adecuado procedimiento de investigación. Se mantendrá un protocolo de investigación exhaustiva 
y de protección del denunciante. 
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VII. Canales de recepción 

 

En la organización se cuenta con mecanismos para promover el planteamiento de inquietudes de buena fe o sobre la 
base de una nueva creencia razonable de nuestras partes interesadas o público en general en un ámbito de confianza 
sin ningún tipo de consecuencia. Se tienen los siguientes medios de contacto para el tratamiento de denu ncias: 

 

1.-Verbal. 

Comunica los hechos de manera inmediata al área de Recursos Humanos (R.H.), o al Comité de Igualdad Laboral y No 
Discriminación, quienes deberán dejar constancia de la denuncia  

 

2.- Escrita. 

Podrá presentar escrito libre en el que deberán referirse con claridad y especificidad los hechos y motivos de la 
denuncia y enviarlo a los siguientes correos: 

 

escuchamostudenuncia@sabss.com.mx 

atención@cepra.com.mx 

 

3. Telefónica 

Contacto línea de recursos humanos Servicios Administrados BSS S.A de C.V para denuncias internas y externas 
5553405600 ext. 1137 

 

En todos los medios disponibles se pondrá un folio consecutivo a cada demanda, para dar el seguimiento 
correspondiente. 

 

VIII. Tipos de denuncia  

 

Existen numerosas categorías para cada denuncia debido a la amplitud de casos que pueden presentarse en el 
entorno laboral y relaciones personales o de negocio, enunciamos las más relevantes, pero no limitativos tipos de 
denuncias. 

 

• Denuncias internas: 

Se presentan ante la propia empresa, a través de canales como el área de R.H, un comité de ética o un canal de 
denuncias específico.  

• Denuncias externas: 

Se presentan ante entidades externas a la empresa, como la inspección de trabajo, la fiscalía o el  ministerio 
público.  

• Denuncias administrativas: 

Se presentan ante autoridades administrativas cuando se infringe alguna norma o reglamento.  
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• Denuncias por hostigamiento o discriminación: 

Se presentan ante la empresa o autoridad competente cuando un empleado ha sido objeto de acoso, 
violencia o discriminación por parte de superiores o compañeros.  

• Denuncias por soborno o corrupción: 

Se presentan ante la empresa o autoridades competentes cuando se sospecha de la comisión de actos 
fraudulentos o corruptos.  

 

IX. Procedimiento de investigación 

 

El comité de Igualdad Laboral y No Discriminación en conjunto con el área de R.H., serán los responsables de: 

 

1.- Iniciar la investigación, la cual será confidencial. 

 

2.- Dar seguimiento a la denuncia y deberá ser realizada en un plazo no mayor a 5 días hábiles en los que se 
soliciten pruebas en igualdad de oportunidades para ambas partes.  

  

3.- Posteriormente se rendirá un informe por escrito, dentro de 5 días hábiles, señalando el resultado de la 
investigación realizada. Dicho informe será turnado por todo el comité y el área de R.H. a efecto de proceder a emitir 
el dictamen para confirmar si procede o no la denuncia y/o recomendación según corresponda.  

 

3.1 Los factores para determinar la denuncia laboral son:  

  

• Las circunstancias en que ocurrieron los hechos y el contexto en el cual sucedió la conducta 
señalada. 

 

• La determinación de la conducta imputada se basa en los hechos de cada caso particular.  

 

• Se examina la relación jerárquica, para determinar si la persona que presuntamente cometió la 
irregularidad abusó de su poder jerárquico.  

 

• Mientras transcurre la etapa de investigación de hechos, la persona denunciante podrá solicitar 
por escrito ser cambiada de área, oficina o proyecto; sin que proporcione más información del 
caso a las/los demás trabajadores. Esta medida preventiva sólo se aplica a solicitud directa de la 
persona denunciante y deberá valorarse previamente por el Comité de Igualdad Laboral y no 
Discriminación., así como el área de R.H. 

 

• Servicios Administrados BSS S.A de C.V no tolerará las acciones o la omisión de actos para 
dificultar o impedir la acción de justicia. En el sentido penal, el encubrimiento es una conducta 
dolosa e ilegal de acuerdo al Código Penal art. 400. 
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X. Recomendaciones para la investigación 

 

1. Al recibir la denuncia la secretaria técnica del comité o la administradora de personal citarán al 
denunciante, en caso de que se requiera más información. 
 

2. Se deberá validar la veracidad de la misma, con la finalidad de garantizar la imparcialidad del proceso, 
para ello se recomienda hacerlo de la siguiente forma: 

2.1. Preguntar a posibles testigos. 

2.2. Revisar videos de seguridad, medios electrónicos, bitácoras, etc.  

2.3. Hablar con la parte acusada (en caso de ser necesario). 

 

Si no hay pruebas suficientes para decidir si la denuncia es procedente, la secretaria técnica o la administradora de 
personal deberá:  

 

a) Emitir el informe de la investigación y enviarlo al comité y área R.H. para que ellos emitan el dictamen de 
no procedente.   

 

XI. Dictamen o recomendación  

 

Si el resultado dictamina que no existió la conducta que propicio la denuncia, de berá archivarse el expediente como 
asunto concluido, a excepción de los casos en los que se presuma que la persona denunciante se condujo con dolo 
por una queja falsa o aportar información o pruebas falsas, para lo cual deberá turnarse el expediente al Com ité de 
Igualdad laboral y no Discriminación junto con el área de R.H., y en cumplimiento con la normatividad aplicable en la 
materia, se emita la acción correspondiente por sanción 

  

 

XII. Sanciones 

 

Toda persona que sea identificada en los actos antes mencionados deberá tener medidas disciplinarias de la siguiente 
manera, dependiendo de la gravedad o reincidencia tipificada en PR-RH-11 Procedimiento para Sanciones 

 

1. Amonestación verbal. 
2. Acta administrativa. 
3. Suspensión de sus actividades sin goce de sueldo. 
4. Cancelación del contrato individual de trabajo. 
5. Transferir el caso a las autoridades correspondientes, en caso de que sea necesario  

 
• El implicado debe: 

 
o Acatar y respetar la sanción impuesta por el Comité de Igualdad Laboral y No Discrimi nación en 

conjunto con el área de R.H., como resultado del análisis de los hechos.  
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• El afectado podrá: 
o Solicitar medidas de protección de parte de la empresa, estas pueden ser una guía de 

acompañamiento y garantías de anonimato, hasta asesoría jurídica y psicológica.  

  

XIII. Confidencialidad de datos personales 

 

En todas las etapas del tratamiento de las denuncias, la empresa garantiza la protección y confidencialidad de los 
datos personales de quienes resulten involucrados. 

 

XIV. Protección y atención a víctimas 

 

Servicios Administrados BSS, tiene el compromiso con la protección de denunciantes y protecci ón a víctimas de faltas 
e irregularidades brindado acompañamiento y canalización hacia la orientación jurídica y psicológica según lo 
requiera por las autoridades competentes. 


