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PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA Y
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

INTRODUCCION

Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015, del
ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales
para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés y sus modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de
septiembre de 2016, el 09 de febrero de 2016, se integré el Comité de Etica y de Prevenciéon de
Conflictos de Interés de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. Este Comité tiene
por objeto el fomentar la construccidn de una cultura de ética, orientando a los trabajadores y al
personal terciarizado de GACM a desempefiarse en todo momento, en estricto apego a los valores
y principios rectores de la Administracién Publica Federal; salvaguardando con ello la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, y eficiencia en el desempefio de sus funciones, empleos, cargos y
comisiones, a fin de lograr una conducta digna, contribuyendo asi al desarrollo de una cultura de
ética y responsabilidad publica.

En este contexto, el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. emite el Protocolo a seguir para la atencién de
denuncias por supuesto incumplimiento a las normas sefialadas, para lograr que el tramite de
recepcion y atencién a estas denuncias se realice de manera efectiva.
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I OBIJETO

El presente Protocolo tiene por objeto establecer el mecanismo para dar atencién a las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. por el presunto incumplimiento al Cédigo de
Etica, al Cédigo Conducta y a las Reglas de Integridad, por parte de los trabajadores y personal
terciarizado de GACM.

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este procedimiento, se considera esencial
qgue los miembros del CEPCl suscriban una clausula de confidencialidad (Anexo 1) respecto al manejo
de la informacién que derive de las denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan
conocimiento. Ello, a fin de salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o anonimato que, en
algunos casos, debera prevalecer respecto del nombre y demds datos de la persona que presente la
denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos.

Il TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los efectos del presente protocolo se entendera por:

1. Cddigo de Conducta: Instrumento emitido y aprobado por el CEPCI de GACM.

2. Coédigo de Etica: Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal.

3. CEPCI: Comité de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Interés de GACM.

4. Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de
Etica, al Cédigo de Conducta o a las Reglas de Integridad.

5. GACM: Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

6. Lineamientos: Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y paraimplementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,

publicados el 20 de agosto de 2015, y sus modificaciones el 2 de septiembre de 2016,
en el Diario Oficial de la Federacién.

7. Promovente: Persona que presenta una denuncia ante el Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, por la presunta conducta contraria al Codigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica o al Cédigo de Conducta del Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México, S.A. de C.V.
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Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica,
sefialadas en el Acuerdo.

Subcomité: Miembros del CEPCI de GACM designados por el propio Comité, de acuerdo
a sus habilidades, conocimientos y competencias, para atender las denuncias que se
presentan ante el CEPCI.

ETAPAS DEL PROTOCOLO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE LA DENUNCIA

1.

Recepcion de la denuncia:

Cualquier trabajador o personal terciarizado de GACM , podra presentar una denuncia ante
el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, para dar a conocer el presunto
incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y/o Reglas de Integridad, mediante
el “Formato para la presentaciéon de denuncias” (anexo 2), disponible en la pagina web
institucional, mismo que podra ser recibido por el CEPCI a través de los siguientes medios:

En la pagina de intranet de GACM en la liga electrénica:
http://intranet.gacm.mx/Intranet/
En la cuenta de correo electrénico: comite.etica@gacm.mx

Para que la atencion de la denuncia sea procedente, ésta deberd contener los siguientes
requisitos minimos, conforme al “Formato para presentar denuncias” antes citado.

Nombre completo (opcional).

Direccidn electrénica para recibir informacion.

Lugar y fecha de los hechos.

Un breve relato de los hechos.

Los datos del personal involucrado (nombre, cargo, centro de trabajo).

Los medios probatorios de la conducta que presuntamente es contraria al Codigo de
Conducta, al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y/o a las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

En su caso, el testimonio de una tercera persona que haya conocido los hechos.

Registro de denuncia:

Una vez recibida la denuncia, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI registrard y asignara un
numero de expediente y verificard que cumpla con los requisitos descritos en el numeral
previo.

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la recepcion
de la denuncia.
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3.

4,

6.

Verificacion de los requisitos minimos de la denuncia:

Si derivado de la revisién realizada a la denuncia, se identifica que ésta no cumple con
los requisitos minimos de procedencia, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI, solicitard al
Promovente el envio de la informacidn faltante.

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la recepcién
de la denuncia.

3.1 El Promovente debera enviar la informacién solicitada para que su denuncia sea
procedente.
Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del
requerimiento para completar su denuncia.

3.2 Si el Promovente no envia la informacién solicitada en el plazo sefialado en el
numeral que antecede, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI archiva el expediente como
concluido, previa justificacion ante el Comité.

Turno de la denuncia:

Una vez que la denuncia cumple con los requisitos minimos de procedencia, la
Secretaria Ejecutiva, turna la denuncia mediante correo electrénico al Subcomité para
la atencidn correspondiente.

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a tres dias habiles contados a partir de que la
denuncia cumple con los requisitos minimos de procedencia.

Calificacién y andlisis:

El Subcomité recibe la denuncia y califica si ésta es competencia o no del CEPCI.

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de recepcion
de la denuncia por parte de la Secretaria Ejecutiva.

5.1 Si el Subcomité determina que la denuncia no es competencia del CEPCI, informa a
la Secretaria Ejecutiva, a fin de que notifique al Promovente y le oriente sobre la
instancia competente.

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la
calificacion.

5.2 Si la denuncia resulta competencia del CEPCI, el Subcomité atiende la denuncia, a
través del andlisis correspondiente.
Plazo de ejecucidn: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de que
el Subcomité califica que la denuncia es competencia del CEPCI.

Atencion a la denuncia

El Subcomité realizara las diligencias necesarias, entre las que se encuentran entrevistar a
la o al servidor publico involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores
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elementos, a las o los testigos y a la persona que presentd la denuncia, conforme a los
Formatos de entrevista establecidos. (Anexos 3, 4y 5).

Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de que el
Subcomité califica que la denuncia es competencia del CEPCI.

7. Reporte y Dictamen de denuncia

Una vez finalizadas las actuaciones del analisis, recabadas, desahogadas y valoradas las
pruebas y demas documentacién complementaria proporcionada, los integrantes del
Subcomité elaborardn un reporte con el andlisis correspondiente y de conformidad con el
“Reporte de denuncia” (anexo 6). Asimismo, se elaborara el “Dictamen de la denuncia”
(Anexo 7), el cual contendra la accién a realizar para dar atencidn a la denuncia presentada.
Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de que el
Subcomité califica que la denuncia es competencia del CEPCI.

a) Archivo por falta de elementos. Procederd, cuando del analisis de la denuncia se
determine que los elementos que se aportaron, recopilaron u ofrecieron y desahogaron
durante el desarrollo no se consideran suficientes para concluir el presunto
incumplimiento a los C4digos de Etica, de Conducta y Reglas de Integridad, por parte de
la o el trabajador o personal terciarizado de GACM involucrado.

b) Sensibilizacion: Procedera, cuando derivado del analisis de la denuncia, el Subcomité
concluya que la accién que se le atribuyen en la denuncia puede subsanarse mediante
la asistencia a talleres y/o cursos que promueven los principios y valores contenidos en
el Cédigo de Conducta de GACM.

c) Conciliacion: Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la
persona que la presentd, los miembros del CEPCI comisionados para su atencién,
podran intentar una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el interés
de respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas de
Integridad.

d) Remision del expediente al Organo Interno de Control: Procedera cuando del analisis,
se deriven elementos suficientes para determinar presuntamente el incumplimiento de
las obligaciones de la o el trabajador o personal terciarizado de GACM , previstas en los
Cédigos de Etica, de Conducta y Reglas de Integridad, para los efectos legales a que haya
lugar.

8. Informe y resolucién
8.1 El Subcomité elabora el reporte y resolucién de la denuncia.
Plazo de ejecucidn: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de que
el Subcomité califica que la delacién es competencia del CEPCI.

8.2 El Subcomité envia el informe correspondiente a la Secretaria Ejecutiva para
integrar el expediente y notificar al CEPCI en su proxima sesion.
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Plazo de ejecucidn: Plazo no mayor a quince dias habiles contados a partir de que
el Subcomité califica que la denuncia es competencia del CEPCI.

8.3 La Secretaria Técnica notifica via correo electrénico al Promovente la resolucién, al
trabajador o personal terciarizado de GACM involucrado en la denuncia y al superior
jeradrquico de este ultimo.

Plazo de ejecucidn: Plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de que el
Subcomité envia el Informe.

8.4 Turnard al area de Recursos Humanos via correo electrénico el Dictamen de
denuncia, a fin de que se incorpore al expediente de la o el servidor publico.
Plazo de ejecucion: Plazo no mayor a 5 dias hdbiles contados a partir de que el
Subcomité envia el Informe.

El presente documento fue aprobado por el Comité de Eticay de Prevencidn de Conflictos de Interés
de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V., mediante acuerdo numero
CEPCI/2a0rd2016/04 adoptado en su Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de septiembre de
2016.

Pagina 6]19



GRUPO AEROPORTUARIO

—_—— DE LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 1

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Ciudad de México,a __ de de 2016

El/la que suscribe, (AGREGAR NOMBRE COMPLETO Y CARGO) en mi calidad de Miembro del Comité
de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de
México, S.A. de C.V. (GACM), me obligo a mantener estricta confidencialidad del nombre y demas
datos de las personas que presenten denuncias ante el CEPCI, y del o los terceros a los que les
consten los hechos narrados en la misma; asi como a no reproducir y/o revelar, divulgar o facilitar
a ningun tercero, ya sea de forma verbal, escrita o a través de medios electrénicos dicha
informacidn. También me obligo a asumir este deber de confidencialidad durante todo el tiempo
que dure mi relacion laboral con GACM, asi como hacer extensiva esta obligacién por un plazo
adicional de cinco afios en caso de que concluya por cualquier motivo o dejare de prestar mis
servicios a GACM.

En este acto manifiesto que es de mi conocimiento que todo incumplimiento total y/o parcial
imputable a mi persona con relacidn a la obligacién contenida en el parrafo anterior, puede dar
lugar a procedimientos administrativos y otras acciones legales conforme a lo dispuesto en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

(FIRMA Y NOMBRE Y CARGO COMPLETOS DE QUIEN FIRMA)
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ANEXO 2
Formato para la presentacion de denuncias

I. Datos de la persona que presenta la denuncia

Nombre completo: |

Teléfono: | |

Correo electrénico: | |

Otro medio de contacto: NOTA: Con la finalidad de mantener informada a la persona que desee conservar el anonimato sobre el seguimiento
que se dé a su denuncia, se requiere proporcione al menos un dato de contacto

1l. Datos del servidor/a publico/a contra quien presenta la denuncia

Nombre completo: |

Cargo: | |

Nombre del Jefe inmediato: | |

11l. Datos de una persona que haya sido testigo de los hechos

Nombre completo: |

Teléfono: | |

Correo electrénico: | |

IV. Descripcion de los hechos

Lugar donde ocurri6 el evento|

Fecha del evento: | |

Breve narracion de hecho o conducta:

La informacién contenida en este documento es de caracter estrictamente confidencial y sélo sera utilizado para los fines establecidos en el
Protocolo para la atencién de denuncias ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) de Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México, S.A. de C.V.

Pagina 8|19



SCT GRUPO AEROPORTUARIO
‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 3

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA PERSONA QUE PRESENTA LA DENUNCIA

I. Datos de la persona que presenta la denuncia

Nombre:

Direccion Corporativa a la que pertenece:

Antigliedad en la Entidad:

1. ¢De qué manera considera que la falta afecta a usted o a la Entidad?

2. Descripcién de los hechos

3. ¢élntentd conciliar la situacién con la persona que cometid la falta? Si No ¢Por qué?

4. ¢Qué actitud manifiesta actualmente esa persona hacia usted?

Pagina 9]19



SCT GRUPO AEROPORTUARIO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

5. ¢Esta situacion la hizo de conocimiento de su superior jerarquico? Si No ¢ Qué respuesta tuvo?

6. ¢Cual considera que seria la mejor manera de solucionar la situacién?

7. ¢Tiene algun dato o comentario adicional que desea agregar?

1. Opinion de los entrevistadores del Subcomité

Entrevistador 1 miembro del Subcomité Entrevistador 2 miembro del Subcomité
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Opinidn: Opinion:
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Entrevistador 3 miembro del Subcomité

Nombre:
Cargo:
Opinidn:

Entrevistador del representante de Recursos
Humanos

Nombre:
Cargo:
Opinidn:

Entrevistador del representante de Asuntos
Juridicos

Entrevistador del representante del Organo
Interno de Control

Nombre:
Cargo:
Opinion:

Nombre:
Cargo:
Opinidn:
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ANEXO 4

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA PERSONA CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA DENUNCIA

Il. Datos de la persona contra quien se presenta la denuncia

Nombre:

Direccion Corporativa a la que pertenece:

Antigliedad en la Entidad:

1. ¢Sabe usted qué es una denuncia?

2. ¢Usted tuvo una notificacion previa de sus superiores, compafieros o de alguna autoridad con respecto a la denuncia que se le
atribuye?

3. Descripcidn de los hechos respecto de la denuncia que se le atribuye

4. ¢Considera que esta situacion afecta a usted o a sus compafieros y/o a la entidad? Si no éPor qué? ¢En qué medida?
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5. ¢De qué manera ha apoyado usted a la resolucion de esta situacién?

6. ¢Cual cree que sea la mejor manera de solucionar esta situacion?

8. ¢Tiene algun dato o comentario adicional que desea agregar?

1l. Opinion de los entrevistadores del Subcomité

Entrevistador 1 miembro del Subcomité Entrevistador 2 miembro del Subcomité
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Opinion: Opinion:
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Entrevistador 3 miembro del Subcomité

Nombre:
Cargo:
Opinidn:

Entrevistador del representante de Recursos
Humanos

Nombre:
Cargo:
Opinion:

Entrevistador del representante de Asuntos
Juridicos

Nombre:
Cargo:
Opinion:

Entrevistador del representante del Organo Interno
de Control

Nombre:
Cargo:
Opinion:
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ANEXO 5

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA TERCERA PERSONA QUE TESTIFICA EN LA DENUNCIA

Ill. Datos de la persona contra quien se presenta la denuncia

Nombre:

Direccion Corporativa a la que pertenece:

Antigliedad en la Entidad:

1. ¢Sabe usted qué es una denuncia?

2. Describa los hechos respecto de la denuncia presentada

3. ¢Considera que esta situacidn afecta a usted o a sus compafieros y al organismo? Si no ¢Por qué? ¢En qué medida?

4. ¢Cual considera que sea la mejor manera de solucionar esta situacion?
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5. ¢Tiene algin dato o comentario adicional que desea agregar?

IV. Opinidn de los entrevistadores del Subcomité

Entrevistador 1 miembro del Subcomité

Nombre:
Cargo:
Opinidn:

Entrevistador 2 miembro del Subcomité

Nombre:
Cargo:
Opinion:

Entrevistador 3 miembro del Subcomité

Nombre:
Cargo:
Opinioén:

Entrevistador del representante de Recursos
Humanos

Nombre:
Cargo:
Opinion:
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Entrevistador del representante de Asuntos
Juridicos

Entrevistador del representante del Organo
Interno de Control

Nombre:
Cargo:
Opinidn:

Nombre:
Cargo:
Opinidn:
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ANEXO 6
REPORTE DE DENUNCIA

Datos de la persona que presenta la denuncia

Nombre:
Cargo:

Centro de trabajo:

Datos de la persona contra quien presenta la denuncia

Nombre:
Cargo:

Centro de trabajo:

Datos de una persona que haya sido testigo de los hechos

Nombre:
Cargo:

Centro de trabajo:

Descripcion de los hechos

Fecha del evento:

Lugar del evento
Breve descripcion de los hechos:

Evidencias de quien reporta la denuncia:

Frecuencia de la conducta conforme a los

registros del CEPCI:

Informacion incluida en el reporte

Entrevistas

Informacion de areas internas

Conclusiones

Determinar el valor o la regla de
integridad incumplida

Indique las acciones para contrarrestar la denuncia

Archivo por falta de elementos
Recomendacion
Sensibilizacion

Acuerdo conciliatorio

Canalizacién al Organo Interno de Control

Otra

B EnN
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DICTAMEN DE DENUNCIA

Fecha:

No. Expediente:

Se cuenta con Formato para la presentacién de denuncias:
si ||

No E

Se cuenta con Reporte de denuncias:

si ||

No E

Tipo de accidn a realizar para contrarrestar la conducta de la denuncia:

Recomendacion
Sensibilizaciéon (cursos, talleres)
Acuerdo conciliatorio

Canalizacién al Organo Interno de Control

BN

Otra

Observaciones del Subcomité:

Recomendaciones al Comité:
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