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De conformidad con lo sefialado en el articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76
y demas aplicables del Acuerdo del Secretario de la Funcién Publica del Gobierno del Estado,
por el que expide los Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento de los
Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, asi como del Acuerdo de la Secretaria
de la Funcién Publica del Gobierno el Estado, por el que expide el Cédigo de Etica para las
Personas Servidoras Publicas de la Administracién Publica Estatal, a través del Comité de Etica
y Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, se
establece el:

PROTOCOLO PARA LA ATENCION AL INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA PARA
LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Y AL CODIGO DE CONDUCTA DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ, ASI COMO EL
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A DENUNCIAS

I. OBJETO.

Este Protocolo tiene por objeto establecer los pasos definidos que permitan a las/os integrantes
del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad Tecnologica de
Xicotepec de Juarez: recibir, registrar, analizar y emitir un pronunciamiento relativo a las quejas
o denuncias que les sean presentadas por presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica para
las Personas Servidoras Publicas o al Cédigo de Conducta y las Reglas de Integridad, por parte’
de la comunidad universitaria.

Il. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Educacién.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. :

Decreto por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez y sus

respectivas reformas.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.

Plan Estatal de Desarrollo 2019 - 2024.

Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el que expide

el Codigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica

Estatal.

e Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el que se
expiden los Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités
de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que da a conocer los Lineamientos de actuacién

de las personas servidoras publicas en el desempefio de sus funciones y ante las y los
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usuarios de los servicios que proporcionan las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado de Puebla, publicado en el Periddico
Oficial del Estado, el 8 de enero de 2020.

e Codigo de Conducta de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juérez.

lll. GLOSARIO.

Cédigo de Conducta: Instrumento deontolégico' emitido por la persona que ocupa la Rectoria
de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez, a propuesta de su Comité de Etica y
Prevencién de Conflicto de Interés, previa aprobacién del Organo Interno de Control, en el que
se especifica de manera puntual y concreta la forma en que el servidor publico aplicara los
principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas.

2/

Cédigo de Etica: El Instrumento deontolégico’, al que refiere el articulo 16 de la Ley General de R
Responsabilidades Administrativas, que establece los parametros generales de valoracion y<
actuacion respecto al comportamiento al que aspira las personas Servidoras Publicas, en el
gjercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un gobierno transparente, integro y
cercano a la ciudadania.

/

)

Comité: El Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de la Universidad Tecnoldgi
de Xicotepec de Juarez, como érgano democraticamente integrado e instalado, que tiene a s
cargo el fomento de ia ética e integridad en el servicio publico y la prevencién de Conflicto de
Interés a través de acciones de orientacién, capacitacion y difusién.

Comunidad Universitaria. Comunidad formada por profesores, estudiantes y personal de
administracion y servicios de la Universidad.

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a
una Persona Servidora Publica, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Etica para
las Personas Servidoras Publicas.

Los Lineamientos: El Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que da a conocer los
Lineamientos de actuacion de las personas servidoras publicas en el desempefio de sus
funciones y ante las y los usuarios de los servicios que proporcionan las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Puebla.

0.1.C.: Organo Interno de Control en la Universidad tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

Persona servidora publica: A la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en las
Dependencias y Entidades, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Persona titular de la Presidencia: Director (a) de Administracién y Finanzas de la

Universidad Tecnologica de Xicotepec de Juarez.
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Persona titular de la Secretaria Ejecutiva: Abogado (a) General de la Universidad

Tecnoloégica de Xicotepec de Juarez.
'Parte de la ética que trata de los deberes, especialmente de los que rigen una actividad

profesional.
Persona denunciante: Persona miembro de la comunidad universitaria que presenta una queja \
o denuncia ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés f

Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad respecto a las normas de ética, conducta y las reglas de integridad de la
Universidad.

Reglas de Integridad: Las establecidas con estructura légica con relacién a los principios
rectores y valores bien delimitados de tal modo que permitan enfrentar dilemas éticos ante una

situacién dada.
Universidad: La Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.
IV. ALCANCE.

Cualquier persona de la comunidad universitaria puede hacer del conocimiento del Comite, de

presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas de la
Administracion Publica Estatal y el Cédigo de Conducta de la Universidad Tecnolégica de
Xicotepec de Juarez y presentar su queja o denuncia, por los medios establecidos para este fin.

El Comité debera actuar con respeto a los derechos humanos, perspectiva de género, y
atendiendo a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, eficiencia, y 3 {/
eficacia.

V. PROCEDIMIENTO.

V.1.- De la presentacion de quejas o denuncias: f

La queja o denuncia dirigida al Comité debera presentarse por alguno de los siguientes medios:

a) Por escrito.
Requisitos:

e Nombre de la persona denunciante;
e Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir notificaciones;
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e Nombre y cargo de la persona servidora publica de quien se denuncian las conductas, o
bien, cualquier otro dato que la identifique, y

e Narracién clara y sucinta de coémo se desarrollaron las presuntas vulneraciones al Cédigo
de Etica y/o de Conducta, sefialando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las
cuales pueden acontecer al interior de las instalaciones o bien durante traslados,
comisiones, convivencias, celebracién de festividades, reuniones externas, entre otras.

Las personas denunciantes podran ofrecer al Comité cualquier informacién o documentacion
que pueda coadyuvar para el esclarecimiento de las presuntas vulneraciones.

La Denuncia podra presentarse verbalmente cuando la persona denunciante no tenga las
condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Secretaria Ejecutiva debera auxiliar en la =
narrativa de los hechos y una vez se concluya la misma, debera plasmarla por escrito y firmarse .
por aquella.

b) A través de Medios electrénicos:

. Mediante correo electrénico, remitido a la siguiente direccioén:
denuncias. etlcavconducta@utxmotepec edu.mx.

Il. A través del formulario que se encuentra publicado en la pagina web oficial de la
Universidad, ubicado en la siguiente liga:

1. Estudiantes:
http://www. utxicotepec.edu.mx/index.php/buzon-de-quejas-y-sugerencias-estudiante/

2. Personal:
http://www.utxicotepec.edu.mx/index.php/buzon-de-quejas-y-sugerencias-personal/

A la queja o denuncia, presentada por cualquiera de los medios, la podrd acompafar el
testimonio de un tercero a quien le consten los hechos.

En caso de que se presente la queja o denuncia por ambos medios y se identifique que los hechos
y la persona de la comunidad universitaria sefialada es idéntica, se asignara un folio Unico a
ambas, integrandose en un solo expediente

V.2.- De las Denuncias Anénimas:
Se podra admitir siempre que la narrativa permita identificar a la o las personas presuntas
responsables y los hechos constitutivos de vulneraciones a los Codigos de Etica y/o de Conducta.
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No se tramitardn quejas o denuncias que contengan simples apreciaciones subjetivas o
tendenciosas que no permitan comprobar o advertir la presunta falta y/o incumplimiento y no
aporten elementos objetivos que acrediten su veracidad.

V.3.- De la recepcion y registro de quejas o denuncias:

Una vez recibida la queja o denuncia, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité
estara encargada de:

a) Asignar a la queja o denuncia un numero de folio o expediente, el cual sera Gnico y™

consecutivo (dentro de un plazo no mayor de 05 dias habiles).

b) Administrar los folios y/o expedientes, asi como preservar la informacién contenida en las
quejas o denuncias.

c) Proceder a la revision de los requisitos de procedencia de la queja o denuncia (dentro de
un plazo de 03 dias habiles).

d) Solicitar, en caso de que la denuncia no cuente con los requisitos necesarios 0 no s
clara la narracién, la ampliacion de los datos e indicios que permitan advertir la presunt
falla y/o incumplimiento por parte de la persona involucrada y, en ese supuesto, podra:

1. En caso de que la Persona denunciante amplie la informacién (dentro de un plazo de 05
dias habiles contados a partir de la notificacion correspondiente) y se cuente con
elementos para iniciar una investigacion, se proseguira de acuerdo al procedimiento.

2. Si la Persona denunciante no atiende el requerimiento, o bien la informacién
proporcionada en atencién a éste, no aporte mayores elementos a los originalmente
ofrecidos, se determinara la improcedencia de la queja o denuncia y se archivara el
expediente como concluido.

e) Entregar acuse de recibo impreso o electrénico (dentro de un plazo de 02 dias habiles),
mismo que debera contener:

I. Numero de folio o expediente bajo el cual estara respaldada la queja o denuncia;
Il. Fechay hora de la recepcion; y
I1l. Relacién de los elementos aportados por el Persona denunciante.

Dicho acuse debera contener la siguiente leyenda: “El hecho de presentar una queja o denuncia,
no otorga el derecho a quien la promueve, para exigir al Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés, una determinada actuacion”.

f) Dar vista al Organo Interno de Control de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez,
en caso de en caso de advertir probables faltas administrativas durante la atencién y tramitacion
de denuncias (en un plazo de 01 dia habil a partir de la admisién de la queja/denuncia).

V.4.- De la tramitacion, sustanciacion y analisis de la queja o denuncia:
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1. Tramitacion de la queja o denuncia.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité debera informar al pleno del mismo, sobre
la recepcion de las quejas o denuncias que no cumplieron con los requisitos de procedencia, asi
como las razones.

Para dar tramite a las quejas o denuncias que, si han cumplido con los requisitos de procedencia,
la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité: >§

N
Procedera dentro de los 3 dias habiles después de admitida la denuncia, a realizar la propuesta\x
de acuerdo que se sometera a las personas integrantes del Comité, a efecto de que analicen la g
Denuncia y se proceda a realizar la sesién correspondiente, en la que se decidira: AN

|. Acordar dar tramite o no a la Denuncia respectiva;

[l. Analizar la conveniencia de emitir medidas de proteccion y, en su caso, las propondra a =
Unidad Administrativa correspondiente, y
[ll. De ser procedente, se turnara a una Comisién conformada por miembros del Comité, quienes

se encargaran de dar el tramite correspondiente, hasta presentar el proyecto para emitir un
pronunciamiento, asi como los ajustes que en su caso correspondan.

2. Sustanciacion de la queja o denuncia.
2.1. Medidas de Proteccion.
En cualquier momento, el Comité podran solicitar a las Unidades Administrativas
correspondientes, medidas de proteccion a las personas denunciantes, cuando asi lo consideren,
atendiendo a la naturaleza de los hechos denunciados, mismas que podran emitirse de oficio o
a peticién de la parte interesada, sin que ello implique prejuzgar sobre la veracidad de los hechos 6V

denunciados y, atendiendo a las circunstancias del caso. De forma enunciativa y no limitativa,
podran consistir en:

l. La reubicacion fisica, cambio de Unidad Administrativa, o de horario de labores ya
sea de la presunta victima o de la persona denunciada;

Il. 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, o

II. Cualquier otra que establezcan los protocolos especializados y demas instrumentos
normativos en la materia.

En la implementacion de estas medidas, el Comité debera contar con el consentimiento de la
presunta victima y de la Unidad Administrativa correspondiente.

3. Calificacion de la queja o denuncia.
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El Comité, en sesidn, acordara la fecha de sesién ordinaria o extraordinaria para emitir la
calificacién de la queja o denuncia presentada.

El Comité podra:
3.1. Determinar la no competencia del Comité para conocer la queja o denuncia.

Cuando en los hechos gje la queja o denuncia presentada, no se adviertan hechos constitutivos »
de faltas al Codigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas y el Cédigo de Conducta de

la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, este determinara su no competencia para la
resolucion. :

La persona titular de la Presidencia, debera notificar la no competencia (en un plazo maximo de

05 dias habiles) y orientar a él o la Persona denunciante para que presente su queja o denunci
ante la instancia correspondiente.
Quedara a consideracion del Comité, el informar a otras instancias institucionales sobre su

declinacion de competencia a favor de otra instancia, dando vista al Organo Interno de Control,

en su caso.
2. Indagacion Inicial:
De considerar el Comité, que existe probable falta y/o incumplimiento al Cédigo de Etica para las

Personas Servidoras Publicas, o el Cédigo de Conducta y de las Reglas de Integridad, la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva entrevistara a la persona de la comunidad universitaria
involucrada y, de estimarlo necesario, se solicitara la ratificacion de la queja o denuncia.

como las conductas que se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias
habiles, sefiale por escrito lo que a su derecho convenga, y en su caso, presente las pruebas
gue considere necesarias. ‘

2.1.- Conformacion de la Comisiéon que conozca de la queja o denuncia: (

0

Se notificara a la persona denunciada sobre la existencia de la denuncia/queja en su contra, asi % (

En caso de proceder la atencién, el Comité podra conformar un Subcomité o Comisién temporal f
o permanente, con al menos tres de los miembros temporales, para que, en plazo no mayor a 10 ]
dias habiles contados a partir de la notificacion a la persona denunciada, realicen las entrevistas 7
y demas indagatorias que estimen pertinentes, debiendo dejar constancia escrita, para
incorporarse al expediente respectivo.

2.2.- Recopilacion de informacién adicional: Q
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que requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera
mas imparcial y eficiente la queja o denuncia.

Las personas servidoras publicas a las que se les solicite informacién o documentacién, contaran
con un plazo de 05 dias habiles contados a partir de la recepcién de la solicitud, para su atencion;
dicho plazo podra prorrogarse una sola vez, por un plazo igual, previa solicitud que exponga la
justificacion correspondiente.

Concluido el plazo establecido para la realizaciéon de indagatorias, el Subcomité o Subcomision,
elaborara y remitira un proyecto de resolucion a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del
Comité.

2.3.- De la Mediacion:

Cuando los hechos narrados en una declaracion afecten a la esfera de la persona denunciante
y no asi al ejercicio del servicio publico, el Comité a través de la Presidencia, citara a las person
involucradas en la Denuncia a mediacion, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posterior
al cierre de entrevistas, en cuya diligencia deberan estar presentes la persona que ocupe la
Secretaria Ejecutiva, quien fungira como mediadora, y una persona representante de la Comision
que haya conocido de la Denuncia a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacion; lo anterior a
efecto de solucionar el conflicto planteado.

En el caso de que la mediacion no sea procedente, se debera dar el curso que determine la
Comisién
2.4.- De la resolucion y pronunciamiento.

En un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir de su recepcion, la persona titular de
la Secretaria Ejecutiva remitira al Comité el proyecto de resolucién elaborado por la comisién.

En aquellos casos relacionados con conflictos de interés, se podra solicitar opinién a la Unidad
de Etica o de manera individual a la Direccion de Normas y Procedimientos y la Coordinacién
General de Organos de Vigilancia y Control, de la Secretaria de la Funcién Publica.

La resolucién o pronunciamiento debera tener el sentido que el propio Comité determine darle a
partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y analisis de la misma.

2.5.- Plazo:
La atencién de la queja o denuncia debera concluirse mediante la emisién de observaciones o

recomendaciones, dentro de un plazo maximo de cuatro meses, contados a partir de que se
califique como probable incumplimiento.

2.6.- Emision de conclusiones:
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Las personas integrantes del Comité, emitiran una resolucién y, si se considera que existe un
incumplimiento y/o violacién al Cédigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas o el
Cédigo de Conducta, se determinaran las observaciones, y en su caso, las recomendaciones
necesarias para subsanar la falta y evitarla en el futuro.

La resolucion debera considerar y valorar todos los elementos que hayan sido recopilados, asi
como las entrevistas que se hayan realizado.

2.6.1.- Determinacion de incumplimiento:
Una vez que los miembros de la Comision, determinen que si se configuré un incumplimiento al

Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta, contaran con diez dias habiles para elaborar un proyecto
de pronunciamiento y someterlo a consideracién del Comité que debera contener:

I. El analisis de todos los hechos y conductas denunciadas, y la valoraciéon de cada una de las
pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas;

Il. Los fundamentos legales correspondientes, sefialando los principios, valores o reglas de
integridad, de los Cédigos de Etica y/o de Conducta, que hubieren sido vulneradas, y

lll. El sentido del pronunciamiento.

que éste le sea presentado, a efecto de que en la sesién a que se convoque se emita el
pronunciamiento correspondiente, el cual podra consistir en:

I. Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerado alguno o

Concluida esta etapa el Comité contara con un plazo de diez dias habiles, contados a partir de P\
varios de los principios, valores o reglas de integridad previstos en los Cadigos de Etica y/o de Qv/

Conducta;

7 Il. Recomendaciones generales, cuando el Comité advierta que es necesario reforzar
determinados principios, valores o reglas de integridad en una o varias Unidades Administrativas,
y e d g A\
[Il. Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones a los Codigos de Etica y/o Conducta \
correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos previstos en el articulo 75 de .
los Lineamientos. /
3. Consideraciones en la atencidn a las quejas o denuncias: / ;

Q9

3.1. Consideraciones generales. 7(
Para el desarrollo de las acciones a seguir en la recepcion de una queja o denuncia, las personas 8

integrantes del Comité, deberan tomar en cuenta los siguientes puntos:

a) Toda queja o denuncia, sera manejada de forma sensible, equitativa e imparcial;
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b) Las personas integrantes del Comité, tendran acceso a la informacion y apoyo necesarios
para poder dar atencion adecuada a la queja o denuncia presentada;

c) Se tomaran las medidas necesarias para asegurar relaciones de trabajo armoniosas durante
y después de la investigacion;

d) Deberan asegurarse de que las personas Servidoras Publicas que denuncien una falta y/o
incumplimiento a los ordenamientos que hace referencia este Protocolo, no sean objeto de
represalias; lo anterior, de conformidad con lo establecido en el eje del relanzamiento de la
Funcién Publica “Proteccién a Alertadores Internos”;

e) Daran oportunidad a las partes de presentar evidencia que compruebe la comisién u omision
a los preceptos establecidos en el Cddigo de Etica para las Personas Servidoras Publicas o el
Codigo de Conducta y de las Reglas de Integridad; _
f)Cada una de las partes podra solicitar al Comité que entreviste, cite a testigos y realice cualquier
indagacién que considere necesaria;

g) Garantizar la confidencialidad de las actas del Comité y que no sea revelada ninguna
informacion sobre la investigacién salvo cuando la revelacién corresponda a la posicion y

responsabilidades oficiales de la persona sefialada.
3.2. De la confidencialidad de la Informacién.

Las personas integrantes del Comité deberan salvaguardar los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, conforme a lo dispuesto en el
articulo 7 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
quienes se encuentran obligados a guardar confidencialidad del nombre de las personas
involucradas, y terceras personas a las que les consten los hechos, asi como cualquier otro dato
que les haga identificables a personas ajenas al asunto.

El formulario de la presentacion de quejas o denuncias revelara la clausula de confidencialidad
que se describe a continuacion:

“Los datos personales que usted proporcione al presentar una queja o
denuncia ante el Comité de Etica y de Prevencién de Confilictos de Interés
de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juérez, seran protegidos
y tratados en los términos previstos por las Leyes Federal y General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y serén utilizados
exclusivamente con las siguientes finalidades: Dar seguimiento a las
quejas o denuncias interpuestas, y contar con datos de control,
estadisticos e informes sobre las quejas o denuncias recibidas y
concluidas.”

Cuando se advierta o se presuma en las conductas denunciadas alguna violacion de los
ordenamientos sefialados y la queja o denuncia presentada retna los elementos de modo,
tiempo y lugar, debera hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control en la Universidad
Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.
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4. Herramientas de investigacion.
Las entrevistas:

Derivado de las pruebas presentadas, se deberan realizar entrevistas formales con las personas
involucradas en la queja o denuncia, incluyendo los testigos (en caso de existir), tomando en
consideracion:

a) Cuando el Comité determine la necesidad de citar a las personas involucradas en la queja
o denuncia, debera hacerlo por oficio debidamente fundado y motivado, en el que se
describira de manera clara el motivo del llamamiento, la autoridad ante la que debera
presentarse, asi como el lugar, fecha y hora. Esta notificaciéon podra realizarse de manera
personal o a través de su jefe inmediato; en cualquiera de los casos se recabara
constancia que acredite la notificacion;

b) Se debera aclarar al inicio de la entrevista, que toda la informacién que surja durante |
misma debera quedar registrada, aunque la persona entrevistada se retracte o solicite
gue el comentario no sea incluido;

f) Se debera aclarar al inicio de la entrevista, que la informacién recibida durante la §
entrevista se mantendra como confidencial y no debera ser comentada con nadie mas,
incluyendo a otras u otros testigos y/o partes involucradas;

g) Laentrevista debera realizarse en un lugar donde se espere un minimo de interrupciones.
No se debe entrevistar a las personas en su lugar de trabajo;

h) La Entrevista puede ser grabada con el consentimiento de la persona entrevistada, quien
también podra grabarla;

i) Las personas involucradas podran solicitar copia de las notas tomadas por la persona
que investiga durante su propia entrevista, misma que se les proporcionara haciéndoles }
el sefialamiento de mantener la informacién con caracter de confidencial.

j) las entrevistas seran celebradas por separado, de modo que las personas involucradas

en la Denuncia no se encuentren en la misma diligencia o que se tenga algun contacto
entre ellas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO EVIDENCIA
Recepcion y registro de quejas o denuncias
Escrito dirigido a al Comité.
A partir del dia
. . siguiente al que se
Presenta queja o denuncia por : . -
presunto incumplimiento al Cédigo de hublerce:ngeuaclgzdo las| Correo electronico.
Etica para las Personas Servidoras denuficiadas
1 Persona denunciante Filblizas el Godige:de Conducta. Formulario.
Persona titular
¢ ;
de la Secretaria Asi ; : . 5 dias habiles xpedlente de !a
2 Ejecutiva signa numero de folio al expediente. queja o denuncia.
Correo
Revisa los requisitos indispensables zlle;grosrg;g g::::lgi:lﬁ?en
de procedencia de la queja o ’
denuncia, en caso de que no cumpla " :
P : 5 dias habiles
Persona titular de la eﬁ?ihizlgf 8 PoTsonE denunGiane Expediente de la queja o
Secretaria Ejecutiva q ’ denuncia.
; Si hay omisiones en la queja o
3 Persona denunciante danuncia i SEBSAMAE. Correp
electrénico o
escrito del Persona
denunciante.
Actade la
En el supuesto de que no se subsanen Sasion radiarite la cual se
Persona titular de la las omisiones de la queja o denuncia en di : a | archi u de |
4 Secretaria Ejecutiva del término, se archiva como *Asunto 3 dias habiles oa qonocéere archiva€a fa
Comité concluido*, previa justificacion ante el queJaCl? i (;}ir:ucnocr:alopsor e
Comité. Se Notifica al denunciante i g
requisitos.
Persona titular Un b d . |
de la Secretaria @ ver subsahpoo. S8 elvia 9 Acuse de recibo impreso o
. - s Persona denunciante el acuse de . . gl
5 Ejecutiva del Comité recepcion 3 dias habiles electronico.
Dar vista al O.I.C. cuando el Comité Correo
advierta elementos que presuman la electrénico.
. comision de alguna falta
Persoqa tlt.ular Qe la administrativa en términos de la Ley 1 dia habil
Secretaria Ejecutiva del G | R Jlidad . .
7 Comité eneral de esponsabilidades Expediente de la queja o
Administrativas denuncia.
1 dia habil (a
partir de que los
Persona titular de la Informa a la Presidencia del Comité, la | requisitos de la
Secretaria Ejecutiva del | recepcién de la queja o denuncia. queja o denuncia Correo
8 Comité estén completos) electrénico.
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Informar al Comité sobre la recepcion
9 Persona titular de la de las quejas denuncias que no 3 dias habiles
Secretaria Ejecutiva del | cumplieron con los requisitos de Expediente de la queja o
Comité existencia. denuncia.
De la tramitacion, sustanciacion y analisis
Correo
electrénico o
Persona titular de la Turnar el expediente al resto de los - sobre
10 Presidencia del Comité miembros del Comité 2dias habiles cerrado,
segun
corresponda
Determina medidas de proteccion,
Comité si se describen conductas que las 3 dias habiles
11 ameriten. Notificacion.
15 dias habiles
(30 dias habiles a
Comité i lifica Ia quej AL SEgUe: o8 3 .
12 g‘:::;h;i: y callica laquejao requisitos estén Acta de la sesion. \
’ completos)
Si el Comité determina la
. i i 3 dias Correo electrénico o
p no competencra,_ notifica al Persona 3¢ Orreo e
Preesrizt:;acgtgl;rg;‘!aité denunciante, y orienta para que acuda habiles (a notificacion al Persona
13 a la instancia competente. partir de la denunciante.
calificacion)
Enlamisma
Si existe probable sesion en la que
Comité incumplimiento, crea un subcomité o | se califica la Acta de la
14 comision temporal o permanente. queja o Sesis
denuncia. esion.
Actas de E
entrevistas. {
Atiende la queja o denuncia, se
. allega de mayores elementos, y a partir de la Correos electronicos o
WS La Comisi6n presenta Proyecto de Resolucién a  [Indagacion inicial escritos. .
la Secretaria Ejecutiva. §
\
Correo a la \
Secretaria Ejecutiva.
Se notifica a la persona denunciada Notificacién por
_ sobre la existencia de la Denuncia . s :
18 La Comision en su contra, asi como las G o128 hakbles escezlrétg réﬁprreo
conductas que se le atribuyen. L
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La Comision/ Realiza la mediacién, en caso de Cinco dias
Persona titular proceder, el Comite a través de la habiles
dela Presidencia, citara a las personas .
16 Secretaria involucradas en la Denuncia a pozit:::grsz al ﬁf:zgi(t)o
Ejecutiva del mediacién ante la Persona titular de la snfroyisias P
Comité Secretaria Ejecutiva
De la resolucién y pronunciamiento
Personatulardela | g o ontiR BRONED e s
17 Secretargoaﬁgutlva el consideracion del Comité 10 dias Correo
habiles electrénico
. 10 dias habiles
Convoca a sesion para que se (a partir de la
Comité emita el pronunciamiento pa del
correspondiente recapeion de
’ proyecto)
Acta de la
sesion.
Subcomité o Expone ante el Comité el Proyasto da
18 isic i s
Comision Proyecto de Resolucion. (SR GILEIBN.
La atencién de la
queja o denuncia
19 Comité debera concluir
Apri modifica proyecto de en un plazo -
rez:ﬁg%n g proy maximo de tres Acta de la sesion.
) meses.
Persona titular Dar vista al O.1.C., de existir una
de la Presidencia del probable responsabilidad
20 Comité administrativa. Oficio
Correo
. Notifica resolucion al Persona electrénico o notificacién al
S:ci';st:?iz tét.ﬂ;rjt?\zlgel denunciante, a la persona denunciada Persona denunciante, a la
Corrjuité y @ su superior jerarquico. persona transgresora y al
superior jerarquico.
21 5 dias habiles
Persona titular Concluye el procedimiento
de la Secretaria resguaglda elpexpediente Y Expediente de |a queja o
22 Ejecutiva del Comité ’ denuncia.
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VIl. FORMATO PARA PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA

Folio:
Lugar:
Datos de quien interpone la queja o denuncia

Fecha:
Hora

Apellido materno Nombre(s)

Apellido paterno

Domicilio (Calle - Nimero exterior - Numero interior - Colonia - Localidad - Cédigo Postal)

No. de
trabajador: Matricula: Carrera: Semestre: Edad:
Los datos personales que usted proporciona seran protegidos en términos de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de los
e Narracion de hechos que motivan la queja o denuncia é
' \

‘Fecha en que
ocurrieron los
hechos:

Hora en que ocurrieron
los hechos:

Lugar en que
ocurrieron los
hechos:
Describa los hechos de una forma clara y ordenada, indicando el o los nombres de las personas
miembros de la comunidad universitaria que hayan participado o estado presente durante el desarrollo
de los hechos, asi como los actos que hayan cometido:

Elementos de prueba

Documental Documental
publico: ~ privada: ;
Testigos (Nombre, domicilio y teléfono):

Videos: | Fotografias: Otros:

Firma
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Es por lo anterior que el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez emite el presente Protocolo, aprobado en la
Segunda Sesion Ordinaria, a los veintiséis (26) dias del mes de junio de dos mil veinticuatro
(2024), firmando el presente al margen de cada hoja y al calce de la ultima de todos los que en

el intervinieron.

COMITE DE ETICA Y DE PREVENCI()N DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ

PRESIDENTE é SECRETARIAEJECUTIVA
M.A. JOSE ANTONIO MILAN/G UZMAN M.A.P. ELIZABETH CQSTILLO VERGARA

Directora de Administraciop// Finanzas Abogada ral

VOCAL PROPIETARIA

L.S.C. MIGUEL A I ED'SANCHEZ POLO T.I.C.-MAR ANGELES
Director de Pfaifeacién y Evaluacion VARGAS GALINDO
Jefa del Departamento de Informacién y
Estadistica
VOCAL PROPIETARIA VOCAL PROPIETARIA
I.D.LE. LUCERO CORTEZ BENITEZ DRA. MARGARITA GALINDO MENTLE
Coordinadora adscrita al Departamento de Profegora Asociado “C”
Personal
VOCAL PROPIETARIO : VOCAL PROPIETARIA

. e

DR. ANDRES RIVERA VERA
Profesor de Asignatura “B”

. -
LUPZZASTRO CRUZ

Especialista Técnica
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