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I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, atencion, andlisis, investigaciéon y
candlizacién de denuncias por presuntos incumplimientos al Codigo de Conducta de la
Universidad Tecnolégica de Tehuacdn, garantizando la confidencialidad, la proteccion de
datos personales, la no represalia y el respeto al debido proceso, asf como la coordinaciéon
con el Organo Interno de Control cuando los hechos pudieran consfituir faltas
administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

IIl. FUNDAMENTO JURIDICO
El presente Procedimiento se sustenta en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estados de Puebla.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.
Ley de Transparencia y Acceso dla Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Cédigo de Etica de la Universidad Tecnologica de Tehuacdan.
Cédigo de Conducta de la Universidad Tecnoldgica de Tehuacan.
. Demds disposiciones aplicables en materia de ética publica, integridad vy
responsabilidades administrativas.
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Il. AMBITO DE APLICACION

El presente Procedimiento es de observancia obligatoria para:

Personas servidoras publicas de la Universidad Tecnolégica de Tehuacan.
Personal académico.

Personal administrativo.

Personas prestadoras de servicios profesionales.
Personas estudiantes.

Cualquier persona usuaria de los servicios institucionales.
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IV. PRINCIPIOS RECTORES

A

atencidon de denuncias se regird por los principios de:

s Legalidad
e Objetividad

¢ Imparcialidad
e Profesionalismo

Integridad
Confidencialidad
Presunciéon de inocencia
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Debida diligencia

No revictimizacion

Proteccion de datos personales
No represalias

V. DEFINICIONES
Denuncia

Manifestacion mediante la cual cualquier persona informa hechos, conductas u omisiones
que pudieran constituir incumplimiento al Cdédigo de Conducta y Etica.

Persona denunciante: Persona que presenta la denuncia.

Persona denunciada: Persona sefialada como presunta responsable de conductas
contrarias al Cédigo de Conducta.

ediente de denuncia: Conjunto de documentos fisicos o electrénicos derivados de la
atencion de una denuncia.

Medidas de proteccién: Acciones adoptadas para salvaguardar la integridad, seguridad y
confidencialidad de las personas involucradas.

VI. INSTANCIAS COMPETENTES
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI)
Tendrd las siguientes responsabilidades:

Recibir denuncias.
l‘\ Analizar los hechos denunciados.
s Integrar el expediente.
Emitir recomendaciones éticas,
Canalizar los asuntos al Grgano Interno de Control cuando proceda.
Dar seguimiento a las medidas preventivas.

/Krgano Interno de Control (OIC)

A,

Tendrd competencia para:

Investigar presuntas faltas administrativas.
Determinar la existencia de responsabilidades administrativas.
% Iniciar los procedimientos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
* Imponer las sanciones que legalmente correspondan o, en su caso, remitir el
74 expediente a la autoridad competente.

/ VIl. MEDIOS DE RECEPCION DE DENUNCIAS

0
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La Universidad establecerd una linea exclusiva para la recepcién de denuncias:

Correo electrénico institucional: cepci@uitehuacan.edu.mx

Linea telefénica: (238) 3803100 extension102

El Directorio de las personas integrantes del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés estd disponible para su consulta en el portal institucional de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacdn.

Formulario electréonico (Anexo 1)
Disponible en la pagina institucional de la Universidad.

Las denuncias deberdn presentarse con base al articulo 67 de los Lineamientos Generales
para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica 'y Prevenciéon de Conflictos
de Interés.

e Porescrito
e FElectréonicamente;
e Verbamente;
[ ]

De manera nominativa o anénima.
VIil. CONFIDENCIALIDAD
Toda la informacién derivada de las denuncias tendrd cardcter confidencial.
El CEPCl y el OIC deberan:

Resguardar la identidad de las personas denunciantes.

Proteger los datos personales.

Limitar el acceso al expediente Unicamente al personal autorizado.

Evitar cualquier acto de represalia.

Garantizar el tratamiento de la informacién conforme a la legislacion aplicable.

.G revelacién indebida de informacién serd motivo de responsabilidad administrativa.
IX. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS

ETAPA 1. RECEPCION

Instancia responsable:

Secretaria Ejecutiva del CEPCL.

Actividades:

1. Recibir la denuncia.
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2. Asignar nUmero de expediente.

3. Registrar fecha de recepcidn.

4. Emitir acuse de recibido cuando proceda.
Tiempo mdaximo: Tres dias hdbiles.
ETAPA 2. ANALISIS DE PROCEDENCIA

Instancia responsable:

CEPCI. Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacdn.

Actividades:

1. Verificar que los hechos estén relacionados con el Cddigo de Conducta.
2. Revisar que existan elementos minimos de identificacién de los hechos.
3. Determinar:

a) Procedente.
PbhImprocedente.
c) Requiere informacién adiciond.

Tiempo mdximo: Cinco dias hdbiles.
ETAPA 3. INVESTIGACION PRELIMINAR
Instancia responsable:

CEPCI. Comité de Efica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacan.

Actividades:

Solicitar informacién adicional.

Requerir documentos.

Recabar testimonios.

Realizar entrevistas.

Andlizar evidencia documental y electrénica.

Dictar medidas de proteccién cuando existan posibles actos de violenciaq,
hostigamiento, acoso o discriminacion.

@‘ Tiempo mdaximo:

1
\7’7 Quince dias hdbiles, prorrogables por causa justificada.
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ETAPA 4. DETERMINACION PRELIMINAR

Instancia responsable:

CEPCI. Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad
Tecnoldgica de Tehuacdan.

Una vez concluido el andilisis, el Comité podrd determinar:
. Inexistencia de incumplimiento ético
Se ordenard el archivo del expediente.
Il. Existencia de incumplimiento al Cédigo de Conducta

El Comité emitira:

Recomendaciones &ticas;
Medidas preventivas;

Acciones de capacitacion;
Medidas de sensibilizacién.

lil. Posible falta administrativa

Cuando los hechos puedan constituir faltas administrativas previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, el expediente serd remitido al Organo Intemo de
Control.

X. INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Cuando el asunto sea turnado al Organo Intemo de Control, éste deberd observar las
etapas previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

1. Investigacién: Integracién del expediente y obtencion de pruebas.

2. Calificacién de la falta: Determinacién de:

. e Falta no grave;
e Falta grave;
¢ Inexistencia de responsabilidad.

3. Sustanciacién: Inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa garantizando:

Derecho de audiencia;
Presentacion de pruebas;
Derecho de defensa;
Debido proceso.

&
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4. Resolucién: Determinacion de responsabilidades y, en su caso, imposicion de sanciones.

XI. POSIBLES SANCIONES: De conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, podrdn imponerse:

Faltas administrativas no graves:
Amonestacion;
Suspension;

Destitucion;
Sancion econdmica;
Inhabilitacion temporal.

Faltas administrativas graves:

Las previstas por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y determinadas por
la autoridad competente.

Sin perjuicio de las responsabilidades civiles, laborales o penales que pudieran derivarse.
XIl. MEDIDAS DE PROTECCION

Universidad garantizard a las personas involucradas:

Prohibicion de represalias.

Confidencialidad de la persona denunciante.

Proteccién de datos personales.

Atencion prioritaria en casos de hostigamiento, acoso o discriminacidn.
Medidas para prevenir la revictimizacion.

Xlll. CONTROL DOCUMENTAL
El expediente deberd contener:

Denuncia.

Acuse de recepcion.

Evidencias presentadas.

Actas de entrevistas.

Diligencias practicadas.

Acuerdos del Comité.
Determinacion emifida.

En su caso, oficio de remisidon al OIC.
Resoluciéon definitiva.

0O g O g —
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Recepcién de denuncia

!

Regisiro y apertura de expediente

Andlisis de procedencia

!

Investigacién preliminar

!

Determinacién del CEPCI

e No existe incumplimiento — Archivo.
» Existe incumplimiento ético — Recomendaciones y medidas preventivas.
¢ Posible falta administrativa — Turno al OIC.

Investigaciéon administrativa (OIC)
Cdlificacién de la falta
!

Procedimiento de responsabilidades

Resolucién y sancién
TRANSITORIOS

Primero. El presente Procedimiento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el
Comité de Efica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Universidad Tecnoldgica de
Tehuacdn.

Segundo. La Universidad habilitard dentro de los treinta dias hdbiles siguientes la linea
telefénica, y el correo electrénico para la recepcion de denuncias.

Tercero. El CEPCI redlizard campafias permanentes de difusion para informar a la
comunidad universitaria sobre el procedimiento de denuncia y los mecanismos de
proteccion de las personas denunciantes.

Cuarto. El presente Procedimiento deberd revisarse y actualizarse anualmente o cuando
exista modificaciéon al marco juridico aplicable.

FORMATOS:
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ANEXO 1

FORMATO POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA, REGLAS DE
INTEGRIDAD O CODIGO DE CONDUCTA

Datos de la persona denunciante:

B Nombre:
® Area/Puesto:
® Teléfono/Correo:

Datos de la persona senalada:

® Nombre:
® Area/Puesto:
® Relacion con la persona denunciante:

Descripcion de los hechos:

A

Evidencias aportadas (si existen):
O Documentos O Testigos O Correos electrénicos O Otros:

Firma de la persona denunciante:
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FORMATO DE EXPEDIENTE UNICO

Folio:
Fecha de recepcidn: / /
Persona responsable del registro:

Etapas cumplidas: Presentacion O Entrevista O Andlisis O Resolucion
O Cierre O

Resultado final:

Observaciones:
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ANEXO 3
FORMATO DE ENTREVISTA

Fecha: i /
Dia Mes Ano

Se da lectura a la persona que presenta la queja:

Toda queja serd atendida de manera confidencial y se le dard el trdmite y
seguimiento segun corresponda en términos de las disposiciones legales aplicables,
por lo que la informacién deberd de ser proporcionada con veracidad y
objetividad.

Los datos personales solicitados son indispensables para la atencidn y seguimiento
de su queja y se encuentran protegidos en términos de Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Puebla: y Ley de Protecciéon de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA.
Nombre:

Area: Puesto:
eléfono: Correo Electrdnico:
Nombre de |la persona superior inmediata:

Cargo de la persona superior inmediata:

DATOS DE LA PERSONA CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA QUEJA

Nombre:

Area: Puesto:

Teléfono: Correo Electrénico:
Nombre de la persona superior inmediata:

Cargo de la persona superior inmediata:

Relacion laboral de usted con esta persona:

A continuacion, le pedimos que escriba con tinta y lefra clara, marcando el inciso
correspondiente o en su caso, conteste las preguntas.

(/
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1. 3De gué forma se manifestd el hecho sobre
el que presenta su queja?

sCon qué frecuencia ha ocurrido?

a) Una sola vez b) Varias veces  ¢) De manera continua hasta la presente
fecha

En caso de haber sido una sola vez, precise:
Fecha: Hora:

En caso de haber ocurrido el hecho en varias ocasiones o que hasta la presente
fecha siga sucediendo, precise el periodo aproximado vy los lugares en que han
ocurrido comunmente los
hechos.

La actitud de la persona que realizd el hostigamiento, acoso o acto de violencia
fue:
a) Abierta y clara b) Amenazante c) Discreta o sutil

La reaccion inmediata de usted ante la(s) conducta(s) de ésa persona fue:
a) Confronté a la persona b) Ignoré la conducta c) Otra opcidn:

Mencione si su caso es aislado o conoce de otfras personas que hayan sido objeto
de esos mismos hechos por parte de la persona que realizdé la conducta, si es el

Caso describalos
brevemente:

Sefiale si cuando acontecieron los hechos motivo de la presente queja:
a) Nadie los presencid b) Los presencid una persona c) Los presenciaron
dos o md&s personas.

En caso de que una o mds personas hayan sido testigos de los hechos, proporcione
los datos de
éstas:

10. 5Qué cambios en su situacion laboral se dieron a partir de los hechos?
a) Sigue igual b) Es tensa e incOémoda c) Se me asignd ofra drea
_d) Ofro:

11. sDe qué forma le afectaron los hechos de los que se queja?
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a) Emocional ) Social c) Laboral
Describalos:

. 6Como le afectaron los hechos en su rendimiento personal durante el tiempo que

se presentaron?

. ¢Considera que los hechos que sufrié le afectardn a largo plazo a nivel personal,

16.

17.

emocional, social y laboral?

- ¢Considera necesario acudir con una persona especialista que le apoye a superar

los efectos psicologicos de los hechos?

. ¢Cree necesario recibir atencidn médica?

¢Comunico estos hechos a su persona superior inmediata?
a)Si b) No

£Como piensa que se puede resolver este problema?

. Para dar un fundamento a los hechos se cuenta con

a) Ninguna evidencia b) documentos de respaldo  ¢) fotografias
d) testigos e) correos electrénicos f) otros

.Datos e informacién adicional que considere necesario aportar para

seguimiento de su queja:







