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Distintivo

El Distintivo Pro Integridad se otorga a las empresas que acreditan
contar con una politica de integridad y las mejores practicas corpo-
rativas que garantizan un comportamiento etico entre sus colabora-
dores reduciendo los riesgos de corrupcion.

Politica de integridad

La politica de integridad es un conjunto de elementos de autorregu-
lacion y controles internos que permiten mitigar y reducir los riesgos
de corrupcion, asi como garantizar una cultura de integridad al inte-
rior de las empresasy organizaciones.
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Los elementos de la politica de integridad son los siguientes:

Lo Manual de organizacion y procedimientos

v = Codigo de ética/conducta

Sistemas de control, vigilancia y auditoria

Sistemas de denuncia

p = =y Sistemas de entrenamiento y capacitacion

Politica de recursos humanos

@ Mecanismos de transparencia y publicidad de intereses
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Manual de organizaciéon y procedimientos

El manual de organizacion y procedimientos es un compendio en el
cual se deben de delimitar las funcionesy responsabilidades de cada
una de las areas precisando claramente las distintivas cadenas de
mando de toda la empresa.

Este elemento permitira impulsar la adopcion de las normas in-
ternas, fortalecer la rendicion de cuentas y asegurar un compromiso
por parte de directivos, altos mandos y personal de la empresa para
inhibir la corrupcion.

Elementos especificos

a) Organigrama de la empresa y funciones: Se deberd plasmar un
organigrama con la estructura de la empresa, asi como determi-
nar de manera detallada las funciones de cada puesto;

b) Procesos especificos: El manual debera contener los procesos
especificos realizados por la empresa, asi como el personal en-
cargado de llevarlos a cabo y su finalidad; y

c) Mapeode areas vulnerables de la empresa: Se debera realizar un
mapeo de aquellas areas de la empresa que por naturaleza de sus
funciones sean susceptibles de cometerse hechos de corrupcion.
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Codigo de ética/conducta

El codigo de ética/conducta empresarial es una compilacion de con-
ductas deseables y no deseables en las distintas dimensiones de la
empresa, el enfoque del codigo depende de los principios y valores
de su cultura organizacional, asicomo el giro, sector econdmico o es-
cala de operacion y de los riesgos especificos a los que se encuentre
expuesta.

El tiene como objetivo brindar pautas especificas a efecto de que
los empleados y colaboradores actuen legal y honestamente, asi
como evitar cualquier conducta que pueda dafnar a la empresa o su
reputacion.

Elementos especificos

a) Mision, vision y valores de la empresa: La empresa debera incor-
porar su mision, vision y valores especificos de conformidad al
contexto especifico de la organizacion;

b) Mecanismos anticorrupcion: Se deberan incorporar acciones
gue se implementen con la finalidad de evitar que se comentan
hechos de corrupcion en la empresa;

c) Conductas esperadas en relacion a terceros: Las pautas espe-
cificas de conducta que deben observar los empleados y cola-
boradores de la empresa en su trato con companeros y personas
externas. Se debera dar especial atencidon cuando el personal
tenga trato directo con personas servidoras publicas;y

d) Constancias de conocimientoy cumplimiento del cédigo: Se de-
beran recabar cartas firmadas por el personal de la empresa en
cual manifiesten su compromiso de cumplir cabalmente con las
disposiciones del codigo.
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Sistemas de control, vigilancia y auditoria

El sistema de control, vigilancia y auditoria es un conjunto de contro-
les internos que permiten examinar de manera constantey periddica
el cumplimiento de los estandares de integridad de la empresa.

Este sistema debera regirse por una matriz de riesgos y un progra-

ma de auditoria encaminados a vigilar el cumplimiento y eficacia de
laimplementacion de los procesosinternosy externos de laempresa.

Elementos especificos

a)

b)

c)

d)

e)

Identificacion de procesos: Se debera realizar un anélisis de los
procesos y actividades que desarrolla la organizacion. Para tal
efecto, se sugiere que la empresa involucre a todas las areas que
la componen y realizar un analisis de identificacion de procesos
adecuado que permita, de manera posterior, analizar los riesgos
especificos en cada uno de ellos;

Mapa de riesgos: Un mapa de riesgos es una herramienta que
permite identificar los procesos sujetos a un riesgo, cuantificar
su probabilidad de ocurrencia y medir el dano potencial en caso
de que éste llegue a materializarse;

Plan de accion: Es la estrategia de mitigacion, en aquellos casos
en los que no se cumpla con los objetivos o en su caso, se ma-
terialice algun riesgo. Este plan debera contener los controles de
prevencion, actuaciony revision;

Matriz de riesgos: Es una herramienta que tiene como finalidad
concentrar los procesos de la empresa y detectar los riesgos, asi
como su probabilidad de materializacion e impacto; y

Programa de auditoria: Es el plan que documenta que proce-
dimientos se seguiran en una auditoria para constatar que la em-
presa cumple con las regulaciones internas y externas.
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Sistemas de denuncias

Este sistema es un canal que permite la recepcidn y tratamiento de
las denuncias sobre irregularidades e incumplimiento a la integridad
y la normativa cometidos por empleados o subcontratados.

Se trata de un canal de comunicacion con las maximas garantias

de imparcialidad, confidencialidad y no represalias para empleados,
clientes, proveedores, accionistas y socios.

Elementos especificos

a)

b)

c)

d)

Mecanismos de recepcion dedenuncias: La empresa debera defi-
nir el canal mediante el cual recibira las denuncias, este puede ser
correo electroénico, buzon fisico, nUmero telefonico, entre otros;
Proceso de denuncia: En el documento se debera especificar de-
talladamente la ruta de atencion que seguira la empresa para dar
atencion a la denuncia. Es importante sefalar que el proceso de-
bera contener una ruta para dar vista a las autoridades compe-
tentes en caso de que la denuncia involucre un posible hecho de
corrupcion cometido por alguna persona servidora publica;
Estrategia de respuesta a la denuncia: Se debera sefalar el me-
canismo que sera utilizado para dar respuesta a la persona que
presento la denuncia, sobre su seguimiento y determinacion;y
Medidas disciplinarias: La empresa debe determinar las medidas
disciplinarias aplicables de conformidad a la accion u omisidon
irregular del empleadoy atendiendo a la gravedad de la misma.
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Sistemas de entrenamiento y capacitacion

Es un sistema que contenga un programa de capacitacion encami-
nado a garantizar la constante especializacion de los empleados y
colaboradores de la empresa, tomando en consideracion los temas
y acciones relativos a prevenir hechos de corrupcion.

Elementos especificos

a) Programa de capacitacion vigente: El programa que contenga
los temas y fechas para impartir las capacitaciones internas diri-
gidas a los empleados y colaboradores de la empresa. Se sugiere
gue en el citado programa se incorporen temas relativos a la poli-
tica de integridad de la organizacion;y

b) Evidenciade la ultima capacitaciéon: Se deberd acreditar con evi-
dencia la ultima capacitacion que fue impartida por la empresa.
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Politica de recursos humanos

Es una politica enfocada en optimizar la contratacion de recursos hu-
manos, asi como definir y disefiar un modelo que permita captar a los
profesionales que demuestren ser el personal idoneo para laempresa.

Esta politica debe favorecer la competitividad, eficiencia empre-
sarial, la no discriminacion, el respeto a la diversidad y la cero tole-
rancia a los hechos de corrupcion.

Elementos especificos

a) Definicion de puestos: Se deberan definir todas las posiciones la-
borales, la cantidad de empleados necesarios para cada unay su
competencia en funcion a la adecuada formacion, capacitacion,
habilidades, experienciay perfil ético;

b) Identificacion de riesgos de puestos: Se deberan establecer los
riesgos de integridad relacionados con candidatos o personal
subcontratado se identifican durante el proceso de evaluacion de
riesgos del puesto a cubrir. Durante la evaluacion de riesgos, se
debe tener especial cuidado para identificar riesgos relacionados
con las tareas o funciones que el puesto requiere; y

c) Clausulas anticorrupcion en los contratos: Se deberan incorpo-
rar en los contratos de los empleados una clausula especifica en
la cual se detalle la cero tolerancia a los actos de corrupcion en
la empresa, o en su defecto, una pronunciamiento general anti-
corrupcion.
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Mecanismos de transparencia
y publicidad de intereses

Este mecanismo tiene como finalidad garantizar la transparencia de

los intereses de la empresa, procurando establecer mecanismos en-

caminados a publicar la politica de integridad para darla a conocer

a clientes, colaboradores y terceros con los cuales tengan relacion.

a) Estrategias de difusion, transparencia y publicidad: Se debera
plasmar en el documento las estrategias y medios en los cuales
se difundira la publicidad de la empresa, favoreciendo aquellos
medios que puedan ser consultados por terceros;y

b) Constanciade publicacion de procesos: Constancia en la cual se
acredite la publicacion de los intereses de la empresa.
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Herramientas de elaboracion
de la politica de integridad

Las empresas pueden tomar como referencia los formatos tipo y he-
rramientas de elaboracion de la politica de integridad contenidas en
la siguiente tabla:

Manual de organizacion y procedimientos ® F1
Caédigo de conducta ® F.2.
Sistemas de control, vigilancia y auditoria ® F3.
Sistemas de denuncia ® F.a.
Sistemas de entrenamiento y capacitacion ® FS.
Politica de recursos humanos ® F.eé6.

Mecanismos de transparenciay publicidad de intereses & F.7.

Modelo general de la Politica de integridad ® Fas8.

Ejemplos graficos ® F9.
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