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[bookmark: _Toc31447803]
 Sobre la organización
[bookmark: _Toc31447804]Estructura de la organización (indicar tu estructura organizacional).CEO, Director 
Dep. Ventas y Marketing
Dep. Producción y Provisión de Servicios
Dep. Cumplimiento
Dep. Finanzas y Contabilidad
Dep. Recursos Humanos

(ejemplo)






Figura 1: Organigrama de la organización

[bookmark: _Toc31447805]Propósito, alcance y usuarios
El manual de integridad de [nombre de la organización] muestra la capacidad de [nombre de la organización] para el programa de integridad de conformidad con estándares internacionales y en plena sintonía con el Código de Ética, Política de Integridad, Política de RRHH.
[bookmark: _Toc31447806]Términos y definiciones
Para el propósito de este Manual de integridad, [nombre de la organización] hace referencia a los términos y las definiciones detallados en el documento
 "Glosario de términos de Integridad”. 
[bookmark: _Toc31447807]Contexto de la organización
[bookmark: _Toc31447808]Comprender la organización y su contexto
[nombre de la organización] considera el contexto de la organización mediante consulta y análisis y la comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
[bookmark: _Toc31447809]El Sistema de Gestión de Integridad y sus procesos
[nombre de la organización] ha establecido e implementado el SISTEMA DE INTEGRIDAD, que es mantenido y mejorado continuamente, incluyendo los procesos necesarios y sus interacciones.
[nombre de la organización] determinó los procesos necesarios para el SISTEMA DE INTEGRIDAD y su aplicación a través de la organización.
[nombre de la organización] determinó las entradas requeridas y las salidas deseadas de los procesos, los criterios y métodos necesarios para la eficaz operación y control de estos procesos, así como los recursos necesarios y responsabilidades y autoridades para los procesos. La secuencia e interacción entre los procesos se describen en la figura 2: Mapa de procesos.
Durante la revisión por parte de la dirección, la alta dirección de [nombre de la organización] evalúa los procesos y hace los cambios necesarios para garantizar que los procesos alcanzan los resultados previstos y de esta manera mejoran los procesos y el SISTEMA DE INTEGRIDAD.
SISTEMA DE INTEGRIDAD
Medición, análisis y mejora
PROCESOS BÁSICOS Y DE SOPORTE
GESTIÓN DE PROCESOS
Depósito
Producción
Compras
Diseño y desarrollo
Ventas
Gestión de los recursos
Gestión de Responsabilidad
Satisfacción del cliente
Requisitos del cliente

PROCESOS EXTERNALIZADOS
[Introducir proceso externalizado]
Marketing
Transporte

Figura 2: Mapa de procesos





[bookmark: _Toc31447810]Liderazgo
[bookmark: _Toc31447811]Liderazgo y compromiso
[bookmark: _Toc31447812]General
La alta dirección de [nombre de la organización] está tomando responsabilidad para la efectividad del SISTEMA DE INTEGRIDAD y proporcionando recursos asegurando que la Política de Integridad y Objetivos de Integridad son compatibles con la dirección estratégica y el contexto de la organización.
La alta dirección asegura que los requisitos del SISTEMA DE INTEGRIDAD están integrados en los procesos de negocio de [nombre de la organización], y que el SISTEMA DE INTEGRIDAD está logrando los resultados previstos
La alta dirección comunica la importancia de tener un SISTEMA DE INTEGRIDAD eficaz, promueve la mejora continua y el enfoque de procesos y el pensamiento basado en el riesgo y soporta funciones de gestión relevante para demostrar el liderazgo en sus áreas de responsabilidad.
[bookmark: _Toc31447813]Enfoque a cumplir y hacer cumplir la Integridad
La alta dirección de [nombre de la organización] demuestra liderazgo y compromiso con respecto al enfoque a cumplir y hacer cumplir la integridad a través de garantizar:
· que los requisitos de integridad, legales y reglamentarios son definidos, entendidos y se cumplen constantemente 
·  los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la integridad y a la capacidad de mejorar el cumplimiento son determinados y abordados
·  se mantiene el foco en cumplir y hacer cumplir los requisitos de integridad.
[bookmark: _Toc31447814]Política de integridad
[nombre de la organización] ha definido la Política de Integridad como un documento separado y lo pone a disposición de los empleados y el público.
Esta política representa el marco de trabajo para la planificación y mejora del SISTEMA DE INTEGRIDAD y para el ajuste de los objetivos de integridad generales y específicos.
[bookmark: _Toc31447815]Roles y responsabilidades de la organización
Las responsabilidades y autoridades para los roles relevantes son asignadas por la alta dirección y comunicadas dentro de [nombre de la organización]. La alta dirección asigna roles y responsabilidades para asegurar que el SISTEMA DE INTEGRIDAD cumple con los requisitos de Integridad y presenta informes sobre el desempeño del SISTEMA DE INTEGRIDAD a la alta dirección.
[bookmark: _Toc31447816]Planificación y Operación
[bookmark: _Toc31447817]Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
Durante la planificación del SISTEMA DE INTEGRIDAD, [nombre de la organización] considera el contexto de la organización, las necesidades y expectativas de las partes interesadas y el alcance del SISTEMA DE INTEGRIDAD
[nombre de la organización] determina los riesgos y las oportunidades relacionadas con la capacidad de dar garantía de que el SISTEMA DE INTEGRIDAD puede lograr los resultados previstos, mejorar resultados deseados, prevenir o reducir los efectos no deseados, considerando el contexto de la organización y lograr la mejora continua.
[bookmark: _Toc31447818]Objetivos de integridad y planificación para alcanzarlos
[cargo del encargado de realizar el manual] define continuamente objetivos de integridad medibles para las funciones relevantes y los niveles dentro de la organización. Los objetivos son monitoreados por [cargo] en el contexto de monitoreo y medición y revisión por parte de la dirección.
Los objetivos de integridad son coherentes con la Política de Integridad y son prescritos para todos los niveles y funciones en [nombre de la organización], teniendo en cuenta los requisitos aplicables, la importancia para la conformidad de la integridad.
Los planes para alcanzar los objetivos se hacen para cada objetivo de integridad definido.
Las actividades en los planes para lograr los objetivos de integridad, las responsabilidades, los plazos y los recursos para la realización de los objetivos se definen y documentan. La realización de los planes es regularmente revisada por [cargo] para supervisar su ejecución, e incluir situaciones nuevas o modificadas, o por lo menos es revisada durante la revisión por parte de la dirección.
[bookmark: _Toc31447819]Planificación de cambios
Cuando la organización determina la necesidad de cambios en el SISTEMA DE INTEGRIDAD, [cargo] asume la responsabilidad para llevarlas a cabo de manera planificada.
[cargo] planea cambios en el SISTEMA DE INTEGRIDAD teniendo en cuenta el propósito de los cambios y las potenciales consecuencias, la asignación o la reasignación de las responsabilidades y autoridades.
[bookmark: _Toc31018059][bookmark: _Toc31447820]Controles
[nombre de la organización], desde su creación, está plenamente sujeta al principio de legalidad, habiendo implantado todos los controles propios del sector, así como los requeridos por la normativa que le resulta de aplicación por la actividad que desarrolla.

No obstante, [nombre de la organización] es consciente de la dificultad que supone implementar controles infalibles o inquebrantables en toda organización social o empresarial, donde confluyen numerosas relaciones jurídicas. Sin embargo, al objeto de dotar de consistencia al SISTEMA DE INTEGRIDAD y alcanzar un nivel de seguridad razonable en la [nombre de la organización], se entiende necesario la implementación de controles de prevención, actuación y de revisión en nuestra organización.

A partir de un mapa de riesgos previamente elaborado, y teniendo en cuenta los controles ya existentes, [nombre de la organización] ha instaurado un SISTEMA DE INTEGRIDAD para reducir tanto el riesgo de comisión de delitos en el seno de nuestra organización como el riesgo de incumplimiento del conjunto del sistema normativo, que a su vez permitirá, garantizar frente a terceros y ante los órganos judiciales y administrativos, que [nombre de la organización] ejerce el debido control de prevención que legalmente resulta exigible a toda organización, sobre sus empleados, directivos y órganos de administración. Se trata de un conjunto de medidas generales y específicas dirigidas a la prevención, detección y reacción ante posibles incumplimientos normativos y, en particular, delitos que incluye controles de prevención, actuación y revisión.

[bookmark: _Toc31018060][bookmark: _Toc31447821]Control de prevención
Se entienden a estos efectos por controles de prevención, todas aquellas normativas y políticas internas de naturaleza tanto general como específica, que contribuyan a mitigar el riesgo de que se cometan delitos, prácticas no éticas o incumplimientos normativos en el desarrollo de nuestra actividad.

En este sentido, todas las direcciones de [nombre de la organización] deben velar por el cumplimiento de las políticas o reglamentos internos, e identificar áreas de mejora   que permitan implantar o corregir los procedimientos que se consideren convenientes para prevenir los riesgos de incumplimientos normativos en la organización.

Asimismo, [nombre de la organización] considera esencial implementar procesos adecuados de formación en los deberes que impone la legislación aplicable, del SISTEMA DE INTEGRIDAD, y del Código de Ética.

[bookmark: _Toc31018061][bookmark: _Toc31447822]Control de Actuación
Los controles de actuación determinan la información que se precisa y el modo de actuar frente a situaciones en las que concurran incumplimientos normativos y/o prácticas contrarias a los valores y principios establecidos en el Código de Ética de [nombre de la organización].

Todos los directivos y empleados de [nombre de la organización] tienen la obligación de informar sobre cualquier hecho constitutivo de un posible ilícito penal, incumplimiento legal o irregularidad de las que tengan constancia a través del Canal de Denuncias.

[nombre de la organización] ha instaurado un Canal de Denuncias, a través del cual se permite a cualquier miembro de nuestra organización, con independencia de su rango, responsabilidades, denunciar con las máximas garantías de imparcialidad, confidencialidad y no represalias, cualquier irregularidad o comportamiento contrario a la legalidad, o a las normas y procedimientos establecidos por la [nombre de la organización].

[bookmark: _Toc31447823]Control de Revisión
En respuesta a la estrategia de [nombre de la organización] consistente en el cumplimiento, revisión y mejora continua del SISTEMA DE INTEGRIDAD, las funciones del [cargo] como Responsable del SISTEMA DE INTEGRIDAD incluyen:
· Revisar el Código de Ética, la Política de Integridad, Política de RRHH y proponer modificaciones a la alta dirección si es necesario.

· Definir y actualizar anualmente un mapa de riesgos de cumplimiento normativo, e informar a la alta dirección sobre las áreas de riesgo que puedan afectar a la [nombre de la organización].

· Asegurar la adecuada gestión y funcionamiento del Canal de Denuncias de [nombre de la organización].

· Realizar una revisión periódica del SISTEMA DE INTEGRIDAD y de su eventual modificación.

· Promover y llevar a cabo un plan de concienciación global en materia de integridad.

[bookmark: _Toc31447824]Recursos
[bookmark: _Toc31447825]Recursos
[nombre de la organización] determina y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora continua del SISTEMA DE INTEGRIDAD.
[bookmark: _Toc31447826]Competencia
[nombre de la organización] dispone del personal necesario con los conocimientos y habilidades necesarias, infraestructura organizacional y recursos financieros para el establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora del SISTEMA DE INTEGRIDAD. En casos donde se considere necesario y justificado, [nombre de la organización] contratará personal externo competente y organizaciones de campos relevantes para la realización de actividades para las que la organización no tiene recursos suficientes.
Los gerentes son responsables de identificar necesidades y de realizar formación profesional a los empleados que realizan actividades que pueden tener un impacto significativo sobre la integridad.
Cada gerente de la organización o propietario de proceso es responsable de la adecuada competencia de sus trabajadores, sobre la base de educación, formación o experiencia laboral, conforme a los requisitos de su trabajo.
El método de asegurar las competencias necesarias para los roles, las responsabilidades y las autoridades para de esta manera conseguir la implementación y las actividades de control dentro del SISTEMA DE INTEGRIDAD se estableció conforme a la Política de Recursos Humanos. 
[bookmark: _Toc31447827]Concienciación
[nombre de la organización] asegura que las personas que trabajan bajo su control son conscientes de la Política de Integridad, de los objetivos de integridad pertinentes, de su contribución a la eficacia del SISTEMA DE INTEGRIDAD y de las implicaciones de no cumplir con los requisitos del SISTEMA DE INTEGRIDAD.
[bookmark: _Toc31447828]Comunicación
[cargo] es responsable de determinar las comunicaciones internas y externas relacionadas con el SISTEMA DE INTEGRIDAD, incluyendo el tema, el tiempo, el método de comunicación, así como qué y con quien se realizará la comunicación.
[bookmark: _Toc31447829]información documentada
La información documentada del sistema de gestión de integridad es llevada a cabo a través de los siguientes documentos:
· Manual de integridad
· Política de Integridad
· Política de RRHH
· Código de Ética
· Documentos, incluyendo registros, para los cuales [nombre de la organización] ha determinado que son necesario.
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc31447830]Evaluación del desempeño
[bookmark: _Toc31447831]Denuncias, Monitoreo, medición, análisis y evaluación
[bookmark: _Toc31447832]General
La alta dirección y los propietarios de procesos en [nombre de la organización] definen lo que será monitoreado y medido, así como los métodos y los tiempos de seguimiento y medición. Los resultados del monitoreo y medición serán evaluados en los niveles y funciones apropiados en la organización y la alta dirección evaluará el desempeño del SISTEMA DE INTEGRIDAD durante la revisión por parte de la dirección.
[bookmark: _Toc31447833]Denuncias
La alta dirección nombra al responsable del canal de denuncias [cargo] que será el responsable de asegurar el anonimato del denunciante y garantizar la confidencialidad del proceso de investigación y seguimiento, así como en caso de ser necesario brindar la protección de su integridad física y apoyo legal; mostrando posteriormente a la alta dirección los resultados de las investigaciones con las evidencias pertinentes para posibles actuaciones legales.

[bookmark: _Toc31447834]Análisis y evaluación
[nombre de la organización] analiza y evalúa los datos pertinentes y la información derivada de denuncias, monitoreo y medición.
Los resultados del análisis se utilizan para evaluar:
· el rendimiento y la eficacia del SISTEMA DE INTEGRIDAD;
· si la planificación se ha implementado efectivamente;
· la efectividad de las medidas adoptadas para abordar los riesgos y oportunidades;
· las denuncias y resoluciones;
· la necesidad de mejoras en el SISTEMA DE INTEGRIDAD.
[bookmark: _Toc427942875][bookmark: _Toc31447835]Auditoria interna
[nombre de la organización] lleva a cabo auditorías internas en intervalos planificados para demostrar la conformidad y eficacia del sistema de gestión de integridad, revisado por la alta dirección.
La alta dirección de [nombre de la organización] lleva a cabo revisiones regulares del SISTEMA DE INTEGRIDAD, por lo menos una vez al año.
[bookmark: _Toc31447836] Mejora
[bookmark: _Toc31447837]General
[nombre de la organización] determina y selecciona oportunidades de mejora e implementa las acciones necesarias para cumplir los objetivos de integridad y mejorar la efectividad del SISTEMA DE INTEGRIDAD.
Estos incluyen:
· mejora de los procesos para cumplir con los requerimientos de integridad, así como para abordar las necesidades futuras y las expectativas;
· corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados;
· el rendimiento y la eficacia del SISTEMA DE INTEGRIDAD.
[bookmark: _Toc31447838]Acción correctiva
[nombre de la organización] maneja las acciones correctivas provenientes de las partes interesadas internas o externas con el fin de controlar, corregir y afrontar las consecuencias.
[nombre de la organización] investiga y analiza la causa raíz, y las acciones para corregir cuestiones internas o externas. Las acciones correctivas son asignadas a una persona responsable.

[bookmark: _Toc31447839]Mejora continua
[nombre de la organización] mejora continuamente la conveniencia, adecuación y eficacia del SISTEMA DE INTEGRIDAD.
La organización considera los resultados de análisis y evaluación, y las salidas de la revisión por parte de la dirección para determinar si hay necesidades u oportunidades de ser abordadas como parte de la mejora continua.
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NOTA: Se recomienda que los presentes datos sean publicados en su página de internet y en las redes sociales de la empresa, así como ubicarlos en un lugar visible para todos los empleados de la empresa.
[image: ]Quisiéramos extender un agradecimiento a: CCE, CONCAMIN, CONCANACO, CANIETI, PNUD, The World Compliance Association, ONU, Pacto Mundial, UNODC, Transparencia Mexicana, Alliance for Integrity IIEC, Embajada Británica; por su colaboración.
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