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. ANTECEDENTES

La Secretaria de la Funcion Publica ha establecido acciones para propiciar la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informaciéon en la
Gestiéon Publica por lo que con base en el CODIGO DE ETICA de las Personas
Servidoras Publicas de la Administracion Publica Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el O5 de Febrero de 2019 el cual establece 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 Prevencion de
Conflictos de Interés. (D.O.F. 20/08/2015), en el marco de las atribuciones
sustantivas de los Comités previstas en el Acuerdo Sexto, numeral 6, en
especifico, en lo estipulado tanto en el inciso c¢), referente a que los Comités
de Eticay de Prevencion de Conflictos de Interés deberan vigilar la aplicacion
y cumplimiento del Cédigo de Etica y de las Reglas de Integridad, como en
el inciso h), relativo a que los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés deberan establecer y difundir el procedimiento de recepcion y
atencion de los incumplimientos al Coédigo de Conducta, asimismo en
cumplimiento al Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de Agosto de 2016, y al Protocolo de actuacion de los
comités de ética y de prevencion de conflictos de interés en la atencion de
presuntos actos de discriminacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2017, es que se procede a la elaboracion del
presente Protocolo para la Recepcion de Quejas y Denuncias en el Comité
de Eticay Prevencion de Conflictos de Interés.

Il. OBJETIVOS

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V,, reconoce que
cualquier persona servidora publica puede enfrentar dilemas éticos en su
vida tanto laboral como privada. Por ello, el Cédigo de Conducta de la
APIVER, debe ser una guia que oriente a las personas servidoras publicas de
la Entidad, en la toma de decisiones apropiadas en el ejercicio de su empleo,
cargo o comision.
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En dicho contextoy a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier
personay en particular a las personas servidoras publicas de la APIVER que
deseen, en el ejercicio de sus derechos, presentar alguna Queja o Denuncia
por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conductay a las
Reglas de Integridad, el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés de la APIVER, en el ejercicio de sus funciones, elabora y aprueba, el
presente Protocolo para la Recepcion de Quejas y Denuncias en el Comité
de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés mediante el cual se instaura
de manera precisa, el procedimiento a seguir en el caso de la presentacion
de alguna Queja o Denuncia, apegandose, en lo general, a lo establecido en
los Lineamientos y, en lo particular, a la Guia emitida por la Unidad de Etica,
Integridad Publicay Prevencion de Conflictos de Intereses (UEIPPCI) para tal
fin.

Ill. DEFINICIONES

API DE VERACRUZ/ Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
APIVER/ ENTIDAD: C.V.

BASES: Bases para la integracién, organizacion vy
funcionamiento del CEPCI.

cODIGO DE El instrumento deontolégico emitido por el Director

CONDUCTA: General de la APIVER, a propuesta de su Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses,
previa aprobacion de su respectivo Organo Interno de
Control, en el que se especifigue de manera puntual y
concreta la forma en que las personas servidoras
publicas aplicaran los principios, valores y reglas de
integridad contenidas en el Cédigo de Etica.

CODIGO DE ETICA: El instrumento deontologico, al que refiere el articulo
16 de Ila Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que establece los parametros
generales de valoracion y actuacion respecto al
comportamiento al que aspira una persona servidora
publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o
comision, a fin de promover un gobierno
transparente, integro y cercano a la ciudadania.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y A
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El érgano democraticamente integrado que tiene a
su cargo el fomento de la ética e integridad en el
servicio publico y la prevencion de conflictos de
interés a través de acciones de orientacion,
capacitacion y difusion en la APl DE VERACRUZ.

Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Instituto Nacional de las Mujeres

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,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de agosto de 2015.

Documento que hace constar de desahogo del orden
del dia y el seguimiento de acuerdos de cada una de
las reuniones ordinarias y extraordinarias que celebre
el COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES.

Organo Interno de la Control de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

Consejo Nacional Para Prevenir la Discriminacion.

Narrativa que formula cualquier persona sobre un
hecho o conducta atribuida a una persona servidora
publica, y que resulta presuntamente contraria al
Cdodigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.

Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de agosto de 2015.
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UNIDAD (UEIPPCI): La Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion
de Conflictos de Intereses de la Secretaria de la
Funcién Publica.

PROTOCOLO HSAS Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual, el cual tiene
como propodsito la implementacion uniforme,
homogénea y efectiva de los procedimientos para
prevenir, atender y sancionar el hostigamiento sexual
y acoso sexual en las dependencias y entidades de la
administracion publica federal.

PROTOCOLO APAD Protocolo de actuacion de los comités de ética y de
prevencion de conflictos de interés en la atencion de
presuntos actos de discriminacion, el cual tiene por
objeto establecer acciones para prevenir y dar
atencion a casos de discriminacion en las
Dependencias y Entidades.

PERSONA Persona designada en términos del numeral 14 del

CONSEJERA PROTOCOLO HSAS que orientara y acompanara a la
Presunta Victima por hostigamiento sexual o acoso
sexual.

PERSONA ASESORA La o las personas designadas en términos del
Protocolo APAD, que orientan y acompanan a la
Presunta Victima por actos discriminatorios

HOSTIGAMIENTO El ejercicio del poder, en wuna relacion de

SEXUAL subordinacion real de la victima frente al agresor en
los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con
la sexualidad de connotaciodn lasciva.

ACOSO SEXUAL Es una forma de violencia con connotacioén lasciva, en
la que, si bien no existe la subordinacion, hay un
gjercicio abusivo de poder que conlleva a un estado
de indefension y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o
varios eventos.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y /-\
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES. 4
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PRESUNTA VICTIMA La persona que ha sido afectada directa o
indirectamente en su esfera juridica al ser objeto de
un presunto Hostigamiento sexual o Acoso sexual y/o
la persona que presuntamente sufrio dano o
menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional o en
general ha sido expuesta en peligro o lesidn a sus
bienes juridicos o derechos como consecuencia de la
comision de actos de discriminacion.

El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar
ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo
que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género
representa a ambos sexos.

IV. DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

= Dada la naturaleza de la informacion que se analizara derivada de este
Protocolo los miembros del CEPCI suscriben la Clausula de
Confidencialidad respecto al manejo de la informacion que derive de
las Quejas o 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 demas datos de la persona que
presente la Queja o Denuncia, y de los terceros a los que les consten
los hechos, a no ser que tengan el caracter de personas servidoras
publicas. Derivado de lo anterior, resulta una obligacion para los
miembros del CEPCI, la reserva pertinente de los datos personales de
que tendran conocimiento en virtud de sus funciones al recibir,
tramitar, sustanciar, analizar y en su caso resolver, las diversas Quejas
o Denuncias que se presenten ante el CEPCI durante y una vez
concluidos sus cargos como miembros permanentes y/o temporales
electos.

= Enlos casos de Hostigamiento o Acoso sexual, en la atencion de Primer
contacto, la Persona consejera deberda identificar si la Presunta
Victima, requiere de apoyo o intervencion de especialistas como
personal médico, psicologo, o cualquier otro que resulte necesario. La

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y 3
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Persona consejera con el fin de otorgar la asesoria pertinente, podra
conocer de los dictamenes de los especialistas, siempre que lo autorice
por escrito la Presunta Victima.

La Persona consejera garantizara a la Presunta Victima, la
confidencialidad en el manejo, uso, resguardo y conservacion de
cualquier documento o constancia que le proporcione la Presunta
Victima, asi como de los registros, referencias y notas que realice de su
intervencion, asesoria y acompafamiento.

V. SOBRE LA PRESENTACION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS

= Se recomendara la utilizacion del formato sugerido por el CEPCI para
la presentacion de Quejas o Denuncias sobre presuntos
incumplimientos al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad o al Cédigo
de Conducta, publicandolo en lugares publicos y visibles para
conocimiento del publico en general, asi como por la comunicacion
electréonica interna a los colaboradores de la APIVER, sin ser la
presentacion de la Queja o Denuncia en un formato distinto, causa
para la no recepcion de la misma.

= Cualquier persona y/o Persona servidora publica, podra presentar una
Queja o Denuncia por escrito a través de medios electréonicos o por
medios fisicos, siendo decision de éste, cualquiera de las opciones
elegida.

= Para la presentacion de Quejas o Denuncias a través de medios fisicos,
se establecera el “Buzdn de Quejas y Denuncias del CEPCI”, ubicado
en el area para el registro de ingreso del personal a la APIVER,
supervisado y administrado por los miembros del mismo Comité, a fin
de otorgar las facilidades para mantener el anonimato que en su caso
requiera la persona y/o persona servidora publica para manifestar su
Queja o Denuncia. Asi mismo, la presentacion de la Queja o Denuncia,
podra ser entregada directamente al Secretario o Secretaria Ejecutiva
del CEPCI en funciones.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y A
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES. 6
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= Para la Presentacion de Quejas o Denuncias a través de medios
electronicos, la persona y/o persona servidora publica podra
manifestar su Delacidon remitiéndola a la direccion electronica
cepci@puertodeveracruz.com.mx correspondiente al CEPCI de la
APIVER.

= En el caso de denuncias relacionadas con la Regla de Integridad del
Comportamiento Digno, en particular con el hostigamiento o acoso
sexual, la Presunta Victima podra seguir el procedimiento ante las
instancias que sugiere el PROTOCOLO HSAS, dejando a salvo su
derecho a elegir la via que estime mas adecuada a sus intereses.

El orden en el que las autoridades conoceran del procedimiento sera
el siguiente:

a) Persona consejera;

b) Comité, o

c) Organo interno de control.

= La Persona Consejera en la aplicacion del PROTOCOLO HSAS, realizara
las siguientes actividades:

e Dar atencion de Primer contacto y, en caso de urgencia, auxiliar
a la Presunta Victima para que reciba atencidon especializada
que corresponda;

e Proporcionar la informacion pertinente, completa, clara y
precisa a las personas que le consulten sobre conductas
relacionadas con el Hostigamiento sexual y Acoso sexual, en su
caso, orientarlas sobre las instancias que son competentes para
conocer los hechos;

e Apoyar y auxiliar a la Presunta Victima en la narrativa de los
hechos ante el Comité o ante la persona titular del area de quejas
del Organo interno de control, en la toma de la declaracion
respectiva;

e Brindar atencion a la Presunta Victima conforme a las
disposiciones juridicas aplicablesy el PROTOCOLO HSAS.

= En el caso de denuncias relacionadas con la Regla de Integridad del
Desempeno Permanente con Integridad, en particular cuando se trate
de cualquier tipo de discriminacion, la presunta Victima podra seguir
el procedimiento ante las instancias que sugiere el PROTOCOLO

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y /-\
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APAD, dejando a salvo su derecho a elegir la via que estime mas
adecuada a sus intereses.

En la situacidon anterior, la Persona Asesora sera el primer contacto con
la Presunta Victima, y estara encargada de orientar, asesorar y
acompanar a la Presunta Victima en el tramite de la denuncia, asi
COMO en su caso, de su seguimiento.

= La Persona asesora en la aplicacion del PROTOCOLO APAD, realizara
las siguientes actividades:

Realizar el primer contacto con la Presunta Victima;

e Procurar, el derecho a la no discriminacidon de la Presunta
Victima y, en su caso, orientarla a las instancias competentes
para hacer efectivo dicho derecho;

e Procurar seguridad y privacidad a la Presunta Victima al
momento de realizar la entrevista inicial;

e Establecer una relacion empatica con la Presunta Victima, ser
cuidadosa con el tono y volumen de su voz cuando se dirija a
ésta, mantener un perfil bajo en su lenguaje corporal, ademas
de ser precavida respecto del contacto fisico;

e Expresar con oportunidad a la Presunta Victima, el alcance de
su funcion y del acompanamiento que puede otorgar, e incluso
debe orientar a la Presunta Victima, o cualquier persona que
solicite la informacion, sobre las instancias que son
competentes para conocer los hechos narrados, asi como de
aclarar que su presentacion ante una u otra no limita su derecho
de acudir a alguna otra a presentar su denuncig;

e Mencionar a la Presunta Victima que pueden requerirle para
presentarse ante el Comité con la finalidad de aportar mayores
elementos en el caso;

e Apoyar a la Presunta Victima en el llenado del formato de

denuncia, en la que se incluya en forma de narrativa, una

descripcion de las conductas, que contenga datos de
identificacion, correo electronico y numero de teléfono, en su
caso, de domicilio, asi como las circunstancias de tiempo, modo,

y lugar, y, en su caso, referencia de terceras personas a las que

puedan constar los hechos; siempre cuidando la estabilidad

emocional de Ila Presunta Victima, y procurando no
revictimizarla;

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y A
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES. 8
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e Presentar, por si o en compania de la Presunta Victima, la
denuncia ante el Comité;

e Solicitar a la Oficialia Mayor, se adopten medidas preventivas
para la proteccion de la integridad o buscar cesar con los actos
que dieron origen a la denuncia;

e Llevar un registro de los casos y de las denuncias presentadas,
asi como del tramite que se le dio a la misma, en el formato que
establezca el Consejo, en su caso, debe otorgar informacion
sobre éstas a las autoridades que asi lo requieran, y,

e Solicitar, cuando lo estime necesario, el auxilio de las o los
asesores del Comité, para brindar orientacion o canalizar a la
Presunta Victima a las instituciones adecuadas para interponer
su denuncia o queja en las instancias competentes.

VI. SOBRE LA RECEPCION Y REGISTRO DE QUEJAS Y
DENUNCIAS

= Para efectos de poder darle tramite a una Queja o Denuncia, se debera
constatar que ésta venga acompanada del testimonio de un tercero,
con excepcion de las denuncias de Hostigamiento o Acoso Sexual.

= Podran recibirse Quejas y Denuncias andénimas siempre que en éstas
se pueda identificar al menos a una persona a quién le consten los
hechos, con excepcion de las denuncias de Hostigamiento o Acoso
Sexual.

= Los pasos a seguir por parte del CEPCI una vez recibida la Queja o
Denuncia, seran los siguientes:

1. Generacioén de un folio de expediente:

= Como una garantia de atencion y resolucion a las Quejas y Denuncias,
se asignara, por parte del Secretario o la Secretaria Ejecutiva del CEPCI,
un ndmero de expediente o folio a cada Queja o Denuncia. Este debera
ser unico y consecutivo segun el momento en que se reciba cada
Queja o Denuncia y sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo o la
Secretaria Ejecutiva del CEPCI velar por la correcta administracion de

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y A
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dichos numeros y/o folios, asi como la adecuada salvaguarda de la
informacion contenida en los mismos.

2. Revision de requisitos minimos de procedencia:

= Posterior a la asignhacion de folio o ndmero de expediente, se
procedera a la verificacion de los elementos indispensables de
procedencia de la Queja o Denuncia. Es decir, el Secretario Ejecutivo o
Secretaria Ejecutiva constataran que la Queja o Denuncia contenga:

a) Nombre. (Opcional) (Para denuncias de Hostigamiento o Acoso
Sexual éste dato es indispensable).

b) Domicilio o direccion electronica para recibir informes.
(opcional)

c) Breve relato de los hechos.

d) Datos de la persona servidora publica involucrada.

e) Medios probatorios de la conducta.

f) Medios probatorios consistentes en al menos un tercero que
haya conocido de los hechos, conforme al Acuerdo Sexto,
numeral 7, parrafo cuarto del Acuerdo General.

3. Solicitud de subsanacién de deficiencias de la queja o denuncia:

= Por uUnica vez y en el supuesto de que, el o la Secretaria Ejecutiva,
detecte la necesidad de subsanar alguna deficiencia en la Queja o
Denuncia, lo hara del conocimiento de quién la haya presentado. Ello
a efecto de que, de la manera mas expedita posible, la o el interesado
pueda subsanar dichas deficiencias a efecto de que, el o la Secretaria
Ejecutiva, pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CEPCI.

= De no contar con respuesta alguna por parte del interesado en un
término maximo de 5 (cinco) dias habiles, el expediente con numero
de folio se archivara como concluido. Es importante precisar que la
informacién contenida en la Queja o Denuncia podra ser considerada
como un antecedente para el CEPCI cuando éstas involucren
reiteradamente a una persona servidora publica en particular.

= El o la Secretaria Ejecutiva notificarda a las areas institucionales
conducentes, Juridico, Organo Interno de Control o Recursos
Humanos, con oportunidad en el supuesto de que existan términos de

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y L
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prescripcion de la accion o de la investigacion de la presunta conducta
contraria a la normatividad vigente, segun sea el caso.

4. Acuse de recibo:

= El ola Secretaria Ejecutiva entregara a quien haya presentado la Queja
o Denuncia, un acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste
el numero de folio 0 expediente bajo el cual estara respaldada la Queja
o Denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi como la relacion de los
elementos aportados por la o el denunciante, en caso de haber sido
presentada de manera confidencial, Unicamente procedera a dar aviso
a los miembros del CEPCI, en el caso particular de denuncias
relacionadas con hostigamiento o acoso sexual, también se les avisaria
a las Personas consejeras.

= En el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda que
informe al denunciante que la circunstancia de presentar una Queja o
Denuncia, no otorga a la persona que la promueve el derecho de exigir
una determinada actuacion por parte del CEPCI.

5. Aviso al presidente y demas integrantes del CEPCI para su
conocimiento:

= El o la Secretaria Ejecutiva por los medios mas expeditos,
preferentemente electronicos, informard al Presidente/a del Comité
sobre la recepcion de la Queja o Denuncia, el nUmero de expediente o
Folio asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

= Asimismo, y para el caso de que la Queja o Denuncia haya sido
procedente, el o la Secretaria Ejecutiva turnara y hara del
conocimiento del CEPCI, el expediente original a efecto de que pueda
incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesion ordinaria o
extraordinaria.

= Con relacion a las Quejas o Denuncias que no hubieren satisfecho los
requisitos de existencia, el o la Secretaria Ejecutiva debera informar al
CEPCI sobre la recepcion de la Queja o Denuncia, el numero de
expediente o folio que se le asigno, y la razén o razones por las que el
expediente se clasificd como concluido y archivado.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN ELCOMITE DE ETICA Y A
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= En el caso particular de denuncias relacionadas con hostigamiento o
acoso sexual, se debera dar aviso también a las Personas Consejeras.

Una vez concluidos los pasos a seguir indicados en el presente
protocolo, el CEPCI debera continuar la atencion de la queja o
denuncia conforme al Protocolo para la Atencion de Quejas y
Denuncias en el Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés,
y en su caso a los PROTOCOLOS HSAS y APAD.

Vil. VIGENCIA

El presente Protocolo fue aprobado por el Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés con fecha 31 de mayo de 2019 y entrara
en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion.

Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.
Direccién: Avenida Marina Mercante 210
Colonia Centro, C.P. 91700
Veracruz, Ver., México
www.puertodeveracruz.com.mx
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VIill. ANEXO I

FORMATO SUGERIDO PARA LA PRESENTACION
DE UNA QUEJA O DENUNCIA ANTE EL CEPCI:
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FORMATO SUGERIDO PARA LA PRESENTACION DE UNA QUEJA O DENUNCIA ANTE EL CEPCI:

Datos de la persona que presenta la Queja o Denuncia:

*Nombre(s): *Domicilio:

*Teléfono: *Correo Electrénico:

Marcar en caso de referirse a Hostigamiento o Acoso Sexual

(Advertencia: La persona que desee conservar el anonimato sélo podra enterarse del curso de la queja o
denuncia presentada a través del seguimiento que ella misma dé a las Sesiones de Comité.)
En los casos de Hostigamiento o Acoso Sexual no aplica el anonimato.

Datos de la persona servidora publica contra quien se presenta la Queja o Denuncia:

Nombre(s): (*) Apellidos: (*)

Gerencia en la que se desempena: (*)

Cargo o puesto: (¥)

Breve narracién del hecho
o conducta: (*)

Ocurrié en...

Lugar: (¥)

Fecha:(*):

Datos de una persona que haya sido testigo de los hechos:  gste apartado NO es obligatorio para

. los casos de Hostigamiento o Acoso
Nombre: (*) | | ¢Trabaja en la Administracion Publica

Domicilio: | | Si No I:I

Teléfono: | | Entidad o
Dependencia: (*)

Correo
Electrénico: | |

Cargo:(*) |

Los datos marcados con (*) son obligatorios y necesarios para la procedencia de la Queja o Denuncia.
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