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Nota:  El presente documento es una plantilla para rellenar, los ejemplos aquí mencionados se pueden cambiar y adaptar a sus empresas.



Tabla de contenido
1.	Objetivo, alcance y usuarios	3
2.	Canal de Denuncias	3
2.1.	Recepción y clasificación de denuncias	3
2.2.	Proceso de recepción de denuncias	4
2.3.	Clasificación de las denuncias	4
2.4.	Tratamiento de denuncias menores	4
2.5.	Tratamiento de denuncias graves	4
2.6.	Investigación de las denuncias	4
2.7.	Procesamiento de las denuncias	4
2.8.	APRENDIZAJE A PARTIR DE LAS DENUNCIAS	5
2.9.	medidas disciplinarias	5
2.10.	recolección de evidencia	5
2.11.	fomento de denuncias y no represalias	5







[bookmark: _Toc269650974][bookmark: _Toc368254937][bookmark: _Toc270251749][bookmark: _Toc38129148]
Objetivo, alcance y usuarios
El objetivo del Sistema de Denuncias es la recepción, registro y tratamiento de las denuncias sobre irregularidades o incumplimientos de la integridad y la normativa, cometidos por empleados, subcontratados o sociedades.
Mediante éste sistema, se podrá comunicar cualquier irregularidad o comportamiento contrario a la legalidad o a las normas y procedimientos, tanto al interior de la organización como hacia las autoridades competentes, establecidos por [nombre de la organización] relacionado con malas prácticas financieras, contables, comerciales o de cumplimiento de integridad y normativa establecida, cometidas por ellos u organizaciones relacionadas.
Es un canal para comunicar cualquier denuncia con las máximas garantías de imparcialidad, confidencialidad y no represalias para empleadas, empleados, clientes, proveedores o proveedoras, accionistas, socios y demás agentes vinculados a [nombre de la organización].
Todos los socios, terceros, empleados y subcontratistas vinculadas con [nombre de la organización] tienen la obligación de informar sobre cualquier hecho constitutivo de un posible ilícito penal, incumplimiento de integridad, legal o irregularidad de las que tengan constancia y que esté relacionado con [nombre de la organización]. 

[bookmark: _Toc269650976][bookmark: _Toc368254939][bookmark: _Toc270251751][bookmark: _Toc38129149]Sistema de Denuncias
[bookmark: _Toc269650977][bookmark: _Toc368254940][bookmark: _Toc270251752]La comunicación se remitirá al Sistema de Denuncias de [nombre de la organización] mediante correo electrónico, línea telefónica, módulo de atención, correspondencia escrita, plataforma web y/o aplicación móvil (indicar cuales se usarán); ésta puede ser anónima, si el denunciante así lo decide.
La persona responsable del Sistema de Denuncias [cargo] tiene la responsabilidad de asegurar la confidencialidad y no represalias de la persona 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. Asimismo, deberá dar cuenta a la alta dirección de la empresa sobre los resultados de las investigaciones con las evidencias pertinentes para posibles actuaciones legales.
[bookmark: _Toc38129150]Recepción y clasificación de denuncias
Cada persona empleada, proveedora o tercero que preste sus servicios a [nombre de la organización] debe reportar toda irregularidad detectada. Las denuncias se realizarán lo antes posible mediante correo electrónico, línea telefónica, módulo de atención, correspondencia escrita, plataforma web y/o aplicación móvil (indicar cuales son los canales que utilizas).
[bookmark: _Toc269650978][bookmark: _Toc368254941][bookmark: _Toc270251753][bookmark: _Toc38129151]Proceso de recepción de denuncias
La persona que recibe la denuncia, la analiza, establece el origen y determina si ésta procede. De ser necesario, sugiere medidas preventivas y correctivas, además de establecer plazos específicos de respuesta. 
[bookmark: _Toc38129152]Clasificación de las denuncias
La persona que recibe la denuncia debe clasificarla de la siguiente manera:
a) Denuncia menor: Una denuncia que no puede tener consecuencias significativas sobre [nombre de la organización].
b) Denuncia grave: Una denuncia que puede producir un daño significativo sobre [nombre de la organización].
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En caso de que se reporte una denuncia menor, la persona que recibió la información debe seguir los siguientes pasos:
1. Tomar medidas para controlar la denuncia.
2. Analizar el origen de la denuncia.
3. Tomar medidas correctivas para resarcir el daño y eliminar la causa de la denuncia.

La persona que recibió información sobre un incidente menor debe crear un registro de las denuncias.
[bookmark: _Toc269650980][bookmark: _Toc368254943][bookmark: _Toc38129154]Tratamiento de denuncias graves
En el caso de denuncias graves que puedan producir un daño significativo se iniciará una investigación.
[bookmark: _Toc38129155] Investigación de las denuncias
La persona que recibe la denuncia, una vez que haya obtenido toda la información relevante sobre la conducta irregular por parte de la persona denunciante, si considera que concurren indicios razonables de la existencia de una acción u omisión contraria al Reglamento Interno, Código de Conducta o Ética  de [nombre de la organización], iniciará una investigación.
La investigación debe permitir, tanto la preservación de las pruebas, como el respeto a los derechos humanos y procesales de las personas investigadas. Asimismo, la investigación puede incluir entrevistas personales con la fuente para recabar mayor información o con las áreas y/o las personas implicadas en la conducta irregular comunicada; análisis de datos u obtención de información de fuentes externas; petición de pruebas periciales a profesionales internos o externos a [nombre de la organización].
[bookmark: _Toc269650981][bookmark: _Toc368254944][bookmark: _Toc38129156]Procesamiento de las denuncias
La o el [cargo] debe analizar cada tipo de denuncias, identificando el tipo y relevancia, y si fuera necesario, debe sugerir medidas preventivas o correctivas. 
Se deben también de establecer plazos para el procesamiento de las denuncias, con la finalidad de que los denunciantes puedan conocer el resultado de la misma y que la investigación se lleve a cabo con rapidez y seriedad. Los plazos los debe plantear cada empresa tomando en cuenta sus capacidades y la cantidad de denuncias que reciben, procurando siempre el menor plazo posible. 
En el caso de las denuncias menores, cada tres meses se deben ingresar aquellas que sean recurrentes y/o las que se puedan transformar en denuncias graves la próxima vez, en el Registro de Denuncias.

[bookmark: _Toc270251757][bookmark: _Toc269650982][bookmark: _Toc368254945][bookmark: _Toc38129157]Aprendizaje a partir de las denuncias
El (cargo) debe revisar todas las denuncias cada tres meses y debe ingresar los que sean recurrentes, o aquellos que se puedan transformar en denuncias graves la próxima vez, en el registro de denuncias.
El cargo debe analizar cada tipo de denuncias (identificando el tipo y relevancia) y, si fuera necesario, debe sugerir medidas preventivas o correctivas.
Medidas disciplinarias
El [cargo] debe activar procesos disciplinarios y consecuencias concretas respecto de quienes actúan de forma contraria a las normas internas o a la legislación mexicana y hacia el Código de Ética.
[bookmark: _Toc368254946][bookmark: _Toc38129158]Recolección de evidencia
La o el [cargo] definirá las reglas para identificar, recolectar y preservar evidencia que sería aceptada en procedimientos legales y de otros tipos.
[bookmark: _Toc38129159]Fomento a la denuncia y no represalias.
El [cargo] es la persona encargada de dar cumplimiento a las estrategias y/o mecanismos que fomenten el uso adecuado del sistema de denuncia de no represalias. Dichas estrategias incluirán: difusión por medios electrónicos, mensajes de directivos o de planes de capacitación y sensibilización (indicar cuando realizan los mensajes), sitio web y/o aplicación móvil (indicar los medios y estrategias).
De ser posible y con la finalidad de fomentar la cultura de la denuncia, se pueden implementar mecanismos para reconocer la denuncia efectiva. Los reconocimientos se podrán llevar a cabo una vez que se haya llegado a una resolución del caso y que la información de la persona que denuncia se haya comprobado. 
Cualquier reconocimiento debe de salvaguardar la confidencialidad de quien denuncia, en caso de que dicha persona haya decidido permanecer anónima. Sobre este punto, es importante que la empresa en cuestión no confunda el fomento y reconocimiento de la denuncia efectiva con medidas que puedan propagar la utilización de denuncias banales o falsas con la finalidad de obtener algún beneficio personal para quien denuncia. 
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