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Mecanismo de Denuncia
Como puedo presentar una gueja o denuncia?

Soluciones POP S de RL de CV, cuenta con las siguientes medios para realizar alguna queja 0
denuncia que no vaya de acuerdo a las normas de integridad que se mencionan en nuestro Cadigo
de Etica, Politica Anticorrupcion, Politica de Derechos Humanos, Politica Ambiental y en nuestra
filosofia de la empresa.

El Comité de Responsabilidad Social esta integrado por personal de la empresa el cual tiene la
facultad de conocer, revisar, analizar y dar tratamiento a las denuncias por la presunta vulneracion
de dichos cdédigos y politicas.

Si, Usted quiere presentar una queja o denuncia relacionada con irregularidades cometidas por
algun empleado en el desempefio de sus funciones, puede dirigirse al correo:

guejasysugerencias@solucionespop.com.mx o] bien en la pagina
http://solucionespop.com.mx/pop/contacto/ , el cual se atendera y dara tramite a su queja o
denuncia.

Contamos también con buzones de sugerencia los cuales estan ubicados en cada Bodega para
facilitarle al empleado el uso de los mismos, 6 bien cuando llegue algun colaborador externo pueda
hacer uso de ellos, ya que estan al alcance en recepcion.

Los siguientes medios de captacidén de quejas y denuncias:
. Por correo electronico.- Se reciben quejas y denuncias en la cuenta de correo electrénico:
guejasysugerencias@solucionespop.com.mx,

. De forma personal.- Lo puede atender Direccibn General ¢ bien el departamento de
Recursos Humanos.

. Via telefénica.- A través de los numeros telefénicos 83 33 80 60 extension 110 6 105, para
interponer quejas y denuncias en contra de algiin empleado.

La Denuncia debe ser clara, breve e integrar elementos de modo, tiempo y lugar; es decir, que el
testimonio responda a las siguientes preguntas:

¢, Cémo? Conducta que la persona denunciada realizo.
¢,Cuando? Fecha y hora, las cuales no necesariamente deben ser exactas.
¢,Donde? Lugar, direccion o, en su caso, una aproximacion

De igual manera si cuenta con Pruebas, No son un requisito para admitir la denuncia; sin embargo,
las personas pueden ofrecer cualquier prueba que apoye su narrativa. Por ejemplo: Pruebas,
Documentales, Mensajes de texto, Correos electronicos, Videos, Fotografias, Audios o
conversaciones, Testigos etc.

La denuncia puede ser anonima, sin embargo es importante contar con un correo electronico para
poder recibir notificaciones sobre la denuncia.

Cabe sefalar que la empresa declara su garantia de que no habra represalias contra las personas,
gue de buena fe denuncien sus sospechas de violacion y se protegera su identidad en la medida
gue sea posible.

En ningun caso, la aportacion de pruebas sera un requisito para recibir, admitir o tramitar la
denuncia, recuerda que es responsabilidad del Comité de Responsabilidad Social realizar la
indagacion inicial.
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Es importante mencionar si EI Comité de Responsabilidad Social recibe una denuncia en la cual la

persona denunciada sea integrante de este comité se debera llevar acabo lo siguiente:

» Suspender sus funciones en el Comité de Responsbailidad Social y/6, a las personas
denunciadas.

* Excusarse de conocer sobre el tramite y determinacion a quienes tengan algun conflicto de
intereses, y se debera convocar a sus suplentes.

 Dicho lo anterior, en caso de completar el quorum en el comité de Responsabilidad Social se
continuara con el tramite de la denuncia, conforme a lo establecido en el presente mecanismo hasta
su total conclusién. De no alcanzarse, ante la imposibilidad para continuar, el Comité de
Responsabilidad Social lo hara del conocimiento de la persona denunciante, orientandola ante las
instancias administrativas y/0 judiciales que correspondan.

En la sesion que al efecto se lleve a cabo, EI Comité de Responsabilidad Social votara sobre el
contenido del Acuerdo de admisién, considerando lo siguiente:

Dar tramite o no a la denuncia, de acuerdo a los hechos denunciados, estén relacionados con
presuntas vulneraciones a los codigos de ética, politicas de la empresa y de conducta en la filosofia
institucional, que contenga una narracion clara de los hechos en los que se sefialen las presuntas
vulneraciones, precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Por regla general, EI Comité de Responsabilidad Social debe de notificar a la persona o personas
interesadas a mas tardar tres dias habiles después de que sea recibida la queja, si es admitida 6
bien rechazada, Las notificaciones debera ser por medio electronico.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse hasta su debida conclusion.

El Comité de Responsabilidad Social podrd recomendar la implementacién de medidas de
proteccién a favor de la persona denunciante o presunta victima.

¢, Cual es su finalidad?
Salvaguardar la integridad de las personas implicadas en el proceso.

Evitar la re-victimizacion, perjuicios de dificil o imposible reparacion, asi como la vulneracién de
derechos humanos de la persona denunciante y /o presunta victima.

Impedir la continuacion o reiteracion de las conductas u omisiones denunciadas.

Medidas de proteccidon que sefialan los lineamientos generales:

La reubicacion fisica, cambio de area, o de horario de labores ya sea de la presunta victima o de la
persona denunciada.

La autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcion fuera del centro de
trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan,

Concluida la indagacion inicial, el Comité de responsabilidad social emitira un acuerdo en el que
dara cuenta del resultado de dicha etapa y se procedera con la notificacion a la parte denunciada
de la existencia de una denuncia en su contra, asi como las conductas que se le atribuyen, esto
ultimo, dentro del plazo de tres dias habiles.

A continuacion, conoceras las reglas para llevarla a cabo y nos ayudara a hacer constar los
acuerdos de mediacion a los que se llegue.

La mediacion consiste en un recurso alternativo de solucién de controversias que permite dar por
concluido el procedimiento, dado que el Comité de Responsabilidad Social no emite una
determinacién, sino que las partes involucradas en la denuncia llegan a un acuerdo por ellas
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mismas. Ahora bien, es importante mencionar que la persona mediadora no es quien dicta o emite
una recomendacion, pues su papel tnicamente es incitar a las partes a reflexionar sobre los hechos
y animarlas a llegar a un acuerdo de forma conjunta. Conforme a lo anterior, es importante que la
persona mediadora haga uso de los siguientes elementos:

1. Secretaria de Comité de Responsabilidad Social citara a las personas involucradas en la
denuncia para la mediacion en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

2. Secretaria de Comité fungira como mediadora.

3. A la mediacion asistiran las personas involucradas en la denuncia y la persona Secretaria asi
como una persona adicional del comité de Responsabilidad Social que haya conocido de la denuncia
a fin de ayudar en la diligencia.

4. Como primer acto de la diligencia cada una de las personas asistentes se identificara.

5. Después, la Secretaria preguntara a las personas involucradas si estan de acuerdo en solucionar
el conflicto con base en la mediacion y explicara brevemente los efectos de ésta.

6. Posteriormente, la persona representante de la Comisién hara una narracion de los hechos que
dieron motivo a la denuncia e identificara el conflicto entre las personas involucradas.

7. Durante la mediacion, la persona que funja como Secretaria debera facilitar en todo momento el
didlogo entre las personas involucradas en la denuncia.

8. Ademas, invitara a éstas a reflexionar para resolver dilemas éticos respecto de las conductas
denunciadas.

9. Lo anterior, busca que ellas por si solas adopten compromisos reales, posibles y efectivos que
pongan fin a los conflictos.

10. Finalmente, las personas asistentes firmaran acuerdo de mediacién a que hayan llegado.

En caso de que las partes involucradas en la denuncia no lleguen a un Acuerdo de Mediacion, o se
trate de un caso que no es sujeto a mediacion, El Comité de Responsabilidad Social debera analizar
y valorar las pruebas que se hayan ofrecido y los elementos probatorios obtenidos mediante la
Indagacion inicial, a efecto de elaborar el proyecto de determinacién correspondiente. ¢ Qué es una
prueba? Son los medios, instrumentos y conductas humanas, con las cuales se pretende lograr la
verificacion de los hechos denunciados.

¢,Qué puedo considerar como prueba documental? Prueba documental Documentos fisicos o
electronicos, sean expedidos o no por una institucion, tales como: Mensajes de texto, Audios,
Correos electrénicos, Fotos y Videos

Valoracion de las pruebas ¢, Qué es la valoracién de pruebas? La valoracion de pruebas se realiza
para acreditar o no, los hechos sefialados por las personas involucradas, con la finalidad de
sustentar la determinacion correspondiente.

La valoracién de las pruebas debera hacerse desechando cualquier estereotipo o prejuicio de
género, a fin de visualizar las situaciones de desventaja provocadas por condiciones de sexo o
género, se valorara preponderantemente la declaracion de la presunta victima, tomando en cuenta
la naturaleza traumatica de este tipo de conductas

La Comisién DE Responsabilidad Social contara con diez dias habiles para elaborar un escrito de
Determinacion de pruebas desahogadas, la determinacion debera contener por lo menos: Un
analisis puntual y detallado de todos los actos realizados, respecto de los hechos y conductas
denunciadas, y la valoracion de cada una de las pruebas que hayan sido ofrecidas, asi como la
referencia legal a los principios, valores o reglas de integridad, del Codigo de Etica, Politica
Anticorrupcion, y/6 de la filosofia institucional, que hubieren sido denunciados y en su caso
vulnerados, a fin de emitir la determinacion correspondiente.
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Cuando se trate de recomendaciones, se dirigiran a las personas que hubieran vulnerado el Cadigo

de Etica o alguna otra Politica, reglamento, y/6 documento de nuestra filosofia institucional.

Cuando se trate de violar los derechos o leyes en cualquier jurisdiccion, los individuos podrian ser
personalmente responsables por sus actos y como posible consecuencia, la de conformidad con
las leyes que apliquen.

De igual manera el Comité de Responsabilidad Social sera responsable de realizar la estadistica de
denuncias, que refleje el numero de recomendaciones emitidas, asi como el de aquellas que fueron
cumplidas o no; e incorporarla al informe anual de Reporte de Sustentabilidad.

Ing. Miguel Angel Guerrero de la Llata
Representante Legal
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