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De conformidad con lo sefialado en los acuerdos de la Secretaria de la Funcién Publica del
Gobierno del Estado, por el que expide el Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad para
el Ejercicio de la Funcién Publica y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad
del Servidor Publico e implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de FEtica y Prevencién de Conflictos de
Interés, se establece el:

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR SUPUES oX\\
INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA, A LAS REGLAS DE INTEGRIDAD @
CODIGO DE CONDUCTA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPE
JUAREZ.

I. OBJETO.

Este Protocolo tiene por objeto establecer los pasos definidos que permitan a los
integrantes del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Universidad
Tecnolégica de Xicotepec de Judrez: recibir, registrar, analizar y emitir un pronunciamiento
relativo a las quejas o denuncias que les sean presentadas por presuntos incumplimientos

N

al Cddigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, por parte de la
comunidad universitaria.

Il. MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley General de Educacion.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

e Decreto por el que se crea la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Judrez y sus
respectivas reformas.

e Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica de Xicotepec de Juarez.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.

e Plan Estatal de Desarrollo 2019 - 2024. «

e Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado, por el que
expide el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion
Publica.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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e Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado, por que
\ expiden los Lineamientos Generales para propiciar la integridad del Servidor Publico
e implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.
1]

Cédigo de Conducta de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

LOSARIO.

de Juarez, como instrumento deontoldgico! emitido por la persona que ocupa la Rectoria,
a propuesta de su Comité de Etica y de Prevencion de Conflicto de Interés, previa
aprobacion 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, asi como las Reglas de Integridad.

@ Cédigo de Conducta: El Caodigo de Conducta de la Universidad Tecnologica de Xicotepec

Cédigo de Etica: El Instrumento deontolégico, al que refiere el articulo 16 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que establece los parametros generales de
valoracion y actuacién respecto al comportamiento al que aspira el Servidor Publico, en el

ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a fin de promover un gobierno transparente,
integro y cercano a la ciudadania. '
: Comité: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflicto de Interés de la Universidad

Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, como érgano democraticamente integrado e instalado,
gue tiene a su cargo el fomento de la ética e integridad en el servicio publico y la prevencion
e Conflicto de Interés a través de acciones de orientacion, capacitacion y difusion.

( / \ Comunidad Universitaria: Comunidad formada por profesores, estudiantes y personal de
administracion y servicios de la Universidad.

a un Servidor Publico, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de Etica, de

/J Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida
Conducta o las Reglas de Integridad.

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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

| Parte de la ética que trata de los deberes, especialmente de los que rigen una actividad profesional.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa ‘elola”.
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Persona titular de la Presidencia: Director (a) de Administracién y Finanzas de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

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

Promovente: Persona miembro de la comunidad universitaria que presenta una queja o
denuncia ante el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

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

Reglas de Integridad: Las establecidas con estructura légica con relacion 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 Comité,
de presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de \
Conducta de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez y presentar su queja o
denuncia, por los medios establecidos para este fin.

El Comité garantizara que el sistema que se plantea, vele por la correcta atencion,
tramitacion y resolucion de las quejas o denuncias por presuntas conductas contrarias a lo
establecido en dichos ordenamientos. \

V. PROCEDIMIENTO. [J
V.1.- De la presentacion de quejas o denuncias: \\]E
La queja o denuncia debera presentarse por alguno de los siguientes medios:

a) Medios Fisicos:

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos e
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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Mediante escrito dirigido a la persona titular de la Presidencia del Comité.

b) Medios electrénicos:

Mediante correo electrénico, remitido a la siguiente direccion:
denuncias.eticayconducta@utxicotepec.edu.mx.
través del formulario que se encuentra publicado en la pagina web oficial de la
niversidad, 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 podra acompahar el
testimonio de un tercero a quien le consten los hechos.

Se podra admitir la presentacién de declaraciones andnimas, siempre que en éstas se
identifiquen hechos o indicios que permitan advertir la presunta falta y/o incumplimiento al
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta.

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
Gnico a ambas, integrandose en un solo expediente.

No se tramitaran 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.2.- 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 dléPr\uncia un numero de folio o expediente, el cual sera unico y
consecutivo (dentro de un plazo de 03 dias habiles).

El presente §ocumento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, \por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.

www. utxicotepec.edu.mx




Secretaria 0 X7

de Educacion =

Gobierno de Puebla

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

c) Proceder a la revisién de los requisitos de procedencia de la queja o denuncia (dentro
de un plazo de 03 dias habiles), que son:

I. Nombre (opcional).

Il. Domicilio personal o correo electrénico para recibir notificaciones.
lll. Relato de los hechos.

IV. Datos de la persona sefialada.

d) Solicitar, en caso necesario, la ampliacién de los datos e indicios que permitan advertir
la presunta falla y/o incumplimiento por parte de la persona involucrada y, en ese

supuesto, podra:
1. En caso de que él o la promovente amplie la informacién (dentro de un plazo de 05

dias habiles) y se cuente con elementos para iniciar una investigacién, se N\
proseguira de acuerdo al procedimiento.

2. Si el o la promovente no atiende el requerimiento, o bien la informacion
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:

Il. Fechay horade la recepcion; y
lll. Relacion de los elementos aportados por el promovente.

I. Numero de folio o expediente bajo el cual estara respaldada la queja o denuncia; /}
?f I
Prevencién de Conflictos de Interés, una determinada actuacion”.
f) Notificar al Organo Interno de Control de la Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de

Juarez, en caso de existir términos de prescripcion de la accion o de la investigacion

de la presunta conducta contraria a la normatividad vigente (en in plazo de 01 dia
habil).

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
)

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”,
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V.3.- De la tramitacién, sustanciacion y analisis de la queja o denuncia:
1. Tramitacion de la queja o denuncia.

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

ara dar tramite a las quejas o denuncias que, si han cumplido con los requisitos de
rocedencia, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Comite:

a) Informara por medio electrénico a la persona titular de la Presidencia del Comité, sobre
la recepcién de la queja o denuncia (dentro del término de 01 dia habil, contado a
partir de que los datos e indicios que permitan advertir la presunta falla y/o
incumplimiento por parte de la persona de la comunidad universitaria involucrada
estén completos).

b) Valorara conjuntamente con la persona titular de la Presidencia del Comité si la misma
se desahogara en el Comité mediante sesion ordinaria o extraordinaria y previa
instruccion, convocara a dicha sesion.

c) Remitira al Comité el orden del dia de la sesion ordinaria o extraordinaria, que
contenga el expediente de la queja o denuncia presentada.

2. Sustanciacién de la queja o denuncia.

2.1. Medidas preventivas.
El Comité en sesion, determinara medidas preventivas, si las circunstancias del caso lo
ameritan, conforme a los lineamientos que para tal efecto emita la Unidad de Etica, cuando
los hechos narrados en la queja o denuncia describan conductas en las que supuestamente
se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin que ello

signifique tener como ciertos los hechos.

Lo anterior sera notificado a la persona de la comunidad universitaria sefialada por el o la
promovente (en un plazo maximo de 03 dias habiles).

*3. Calificacion de la queja o denuncia.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
génelp, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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El Comité, en sesién, acordara la fecha de sesién ordinaria o extraordinaria para emitir la
calificacion de la queja o denuncia presentada, dicha fecha se encontrara dentro de los
siguientes 15 dias habiles.

El Comité podra:

3.1. Determinar la no competencia del Comité para conocer la queja o denunciz

Cuando en los hechos de la queja o denuncia presentada, no se adviertan hecho
constitutivos de faltas al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad 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 promovente para que presente su queja o denuncia

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. Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable \/

incumplimiento:

De considerar el Comité, que existe probable falta y/o incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o el Cdédigo de Conducta, entrevistara la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva a la persona de la comunidad universitaria involucrada y, de estimarlo
necesario, se solicitaré la ratificacion de la queja o denuncia.

2.1.- Conformacion de Subcomités o Comisién temporal o permanente que
conozca de la queja o denuncia:

En caso de proceder la atencion, el Comité podra conformar un Subcomité o Comisién (N
temporal o permanente, con al menos tres de los miembros temporales, para que, en plazo

no mayor de 20 dias habiles contados a partir de la calificacién de la queja o denuncia,
realicen las entrevistas y demas indagatorias que estimen pertinentes, debiendo dejar
constancia escrita, para incorporarse al expediente respectivo.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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(/ 2.2.- Recopilacion de informacién adicional:

Es obligacién de las personas servidoras publicas de la Universidad Tecnoldgica de
Xicotepec de Juarez, apoyar a los miembros del Comité y proporcionar los documentos e
informes 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 informacion o documentacion,
contaran con un plazo de 05 dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud,
ara su atencion; dicho plazo podra prorrogarse una sola vez, por un plazo igual, previa
olicitud que exponga la justificacion correspondiente.

ncluido el plazo establecido para la realizacion de indagatorias, el Subcomité o
comision, elaborara y remitira un proyecto de resolucién a la persona titular de la
cxetaria Ejecutiva del Comité.

2.3.- De la conciliacion:
Cuando los hechos narrados en una declaracién afecten Unicamente a la persona que la
presentd, los miembros del Subcomité o Subcomision, podran intentar una conciliacion
entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores

contenidos en el Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o el Codigo de Conducta.

En el caso de que la conciliacion no sea procedente, se debera dar el curso que determine
el Comité o el subcomité o la Comisién temporal o permanentemente creada.

2.4.- De la resolucion y pronunciamiento.

’\En un plazo maximo de 03 dias habiles contados a partir de su recepcion, la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva remitira al Comité el proyecto de resolucion elaborado por el
Subcomité o la Subcomision.

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

El preselyte documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
généyo, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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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 andlisis de la
misma.

2.5.- Plazo:

La atencion de la queja o denuncia debera concluirse mediante la emision de observaciongs
0 recomendaciones, dentro de un plazo maximo de 03 meses, contados a partir de que
califique como probable incumplimiento.

2.6.- Emision de conclusiones:

Los integrantes del Comité, emitiran una resolucion y, si se considera que existe un
incumplimiento y/o violacion al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad 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: §
En el supuesto de que los miembros del Subcomité o Comisién temporal o permanente o

;

el Comité en pleno, determinen que si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica,
Cddigo de Conducta o las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:

a) Emitiran sus recomendaciones a la persona de la comunidad universitaria en las que,
en su caso, se inste a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al
Codigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad (en un plazo no
mayor a 05 dias habiles);

b) Se remitira copia de la recomendacion al superior jerarquico, con copia al titular de la
Unidad al que estd adscrito o bien, a su Director (a) de Divisién de Carrera y al
Secretario (a) Académico (a) (en un plazo no mayor a 05 dias habiles);

c) Solicitara al Departamento de Personal, que dicha recomendacién se incorpore al
expediente de quien haya transgredido los ordenamientos, y; D

d) De estimar que se determind una probable responsabilidad administrativa, sera
facultad de la persona titular de la Presidencia, dar vista al organp Interno de Control

/

|

|

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos\de /
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y, en su caso, a las instancias correspondientes (en un plazo no mayor a 10 dias

( / habiles).
\ 3. Consideraciones en la atencién a las quejas o denuncias:
/J 3.1. Consideraciones generales.

y Para el desarrollo de las acciones a seguir en la recepcién de una queja o denuncia, las y
7\ los integrantes del Comité, deberan tomar en cuenta los siguientes puntos:

a) Toda queja o denuncia, sera manejada de forma sensible, equitativa e imparcial,
b) Los integrantes del Comité, tendran acceso a la informacién y apoyo necesarios para
poder dar atencién adecuada a la queja o denuncia presentada;
¢) Se tomaran las medidas necesarias para asegurar relaciones de trabajo armoniosas
durante y después de la investigacion;
d) Deberan asegurarse de que las personas 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 comision u
omision a los preceptos establecidos en el Codigo de Etica, las Reglas de Integridad
o el Cédigo de Conducta;
f) Cada una de las partes podra solicitar al Comité que entreviste, cite a testigos y realice
‘ cualquier indagacion que considere necesaria;
g) Garantizar la confidencialidad de las actas del Comité y que no sea revelada ninguna
§ informacién sobre la investigacién salvo cuando la revelacion corresponda a la

posicién y responsabilidades oficiales de la persona sefalada.
3.2. De la confidencialidad de la Informacion.
Los integrantes del Comité deberan salvaguardar los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, conforme a lo dispuesto en

o%\ el articulo 7 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. ' ' '

Los miembros propietarios y suplentes, asi como la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva y la person 'Qular de la Presidencia, se encuentran obligados a guardar
S

El presépte documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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confidencialidad y reserva absoluta de los casos en que sean sometidos a su consideracion,
incluso, después de concluido el periodo para el que fue electo.

El formulario de la presentacion de quejas o denuncias revelard la clausula
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 Prevenciéon de Conflictos de Interés de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez, serén 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.” A

Cuando se advierta o se presuma en las conductas denunciadas alguna violacion de los
ordenamientos sefialados y la queja o denuncia presentada retdna los elementos de mod
tiempo y lugar, debera hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control en
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez.

4. Herramientas de investigacion.

4.1. Las entrevistas:

Derivado de las pruebas presentadas, se deberan realizar entrevistas formales con las o \(/

los involucrados en la queja o denuncia, incluyendo los testigos (en caso de existir),

tomando en consideracion: I
I

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 notificacién podra
realizarse de manera personal o a través de su jefe inmediato; en cualquiera de los N
casos se recabara constancia que acredite la notificacion:

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

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos ‘ge
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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Se debera aclarar al inicio de la entrevista, que la informacion 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;

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

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

Las o los involucrados podran solicitar copia de las notas tomadas por la persona
que investiga durante su propia entrevista, misma que se les proporcionara
informacién con caracter de

haciéndoles el sefalamiento de mantener la

confidencial.

No.|RESPONSABLE|  ACTIVIDAD | [TERMINO | EVIDENCIA
Recepcién y registro de quejas o denuncias
Escrito dirigido a
Presenta queja o la Presidencia
denuncia por presunto del Comité.
incumplimiento al Cédigo
1 PR de Etica, las Reglas de NO Correo
Integridad y el Codigo de electrénico.
N Conducta. _
’ Formulario.
P ' : . : dient
\\ % Pessang tltula.r Asigna numero de folio al ; - Epe |er_1 =aal
2 | de la Secretaria : 3 dias habiles queja o
. . expediente. g
Ejecutiva denuncia.
. o : Correo
Revisa los requisitos -
o e electrénico o
[ indispensables de e
. . ; notificacion al
Persona titular | procedencia de la queja o ———
\ 3 de la Secretaria | denuncia, en caso de que 3 dias habiles P ]
J Ejecutiva no cumpla estos, solicita Expediente de Ia
al promovente que .
* queja o
subsane. .
ﬁ denuncia.

M

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
géhero, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la".
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T

) . Correo
Si hay omisiones en la oy
. ' ] - electronico o
4 Promovente |queja o denuncia las 5 dias habiles .
escrito del
subsana.
promovenfeny
Acta de | \
En el supuesto de que no . ]
Sesién mediante
se subsanen las :
: - . la cual se did,a
Persona titular | omisiones de la queja o
. . _ conocer el
de la Secretaria | denuncia en término, se .
5 . . . . : No archivo de la
Ejecutiva del | archiva como *Asunto . '
. _— . queja o denuncia
Comité concluido*, previa :
e e, por no cumplir
justificacion  ante el
o\ con los
Comité. -
requisitos.
Persona titular .
.| Una vez subsanado, se Acuse de recibo
de la Secretaria . . ag .
6 . . envia al promovente el 2 dias habiles impreso o
Ejecutiva del o -
oy acuse de recepcion electronico.
Comité
Correo
Persona titular | Notifica al O.1.C. en caso electrénico.
- de la Secretaria | de existir términos de 1 dia
Ejecutiva del | prescripcién, con el habil Expediente de la
Comité informe respectivo. queja o
denuncia.
. 1 dia habil (a
Persona titular . . . (
.| Informa a la Presidencia | partir de que los
de la Secretaria s il < & Correo
8 . . del Comité, la recepcion | requisitos de la .
Ejecutiva del . . i . electrdnico.
e de la queja o denuncia. queja o denuncia
Comité .
estén completos)
. Informar al Comité sobre
Persona titular . ; :
. | larecepcion de las quejas Expediente de la
de la Secretaria . , -y .
9 . ) denuncias que no 3 dias habiles queja o
Ejecutiva del : .
v cumplieron con los denuncia.
Comité e . :
requisitos de existencia.
_De la tramitacion, sustanciacién y analisis
: Turnar el expediente al Correo
Persona titular . , .
10 resto de los miembros del 3 dias habiles electronlco o}

de la

Comité

obre cerrado,

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o Ia”.
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de Educacion

Urneiad
e

“

Presidencia del segun
Z Comité corresponda.
\ Determina medidas
p reventivas, Si se , - T
: 11 Comite - 3 dias habiles Notificacion.
describen conductas que
J las ameriten.
s 15 dias habiles
: - ias habi
s Actualiza y califica la (30 d.|as e ol et Acta de la
12 Comité : . partir de que los .
gueja o denuncia. ;g i sesion.
requisitos estén
completos)
. Si el Comité determina la
Persona titular . i , - Correo
no competencia, notifica 5 dias habiles st
de la . . electronico o
13 : . al promovente, y orienta (a partir de la i 2o i
Presidencia del Bl notificacion al
g para que acuda a la calificacion)
Comite ; : promovente.
\ instancia competente.
Si existe probable En la misma
i incumplimiento, crea un | sesion en la que Acta de la
14 Comité o & i o e
subcomité o comision se califica la Sesion.
, temporal o permanente. | queja o denuncia.
Actas de
entrevistas.
Atiende la queja o
; ’ N c
y denuncia, se allega de 20 dias hébiles orre'os
Subcomité o | mayores elementos, Yy ) electrénicos o
i (a partir de la :
Comision presenta Proyecto de e s escritos.
.. calificacion)
Resolucion a la
Secretaria Ejecutiva. Correo a la
Secretaria
Ejecutiva.
Subcomité o | Realiza la conciliacion, en
b8 No Acta
Comision caso de proceder.
BER De la resolucion y pronunciamiento
Persona titular g )
.| Envia a los miembros del : i g
de la Secretaria _p 3 dias habiles Correo
17 . : Comité el Proyecto de % b
Ejecutiva del e electrénico
o Resolucion.
Comite

Q El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
snero, por lo que al referirse a una persona como “el” significa ‘el o la”.
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o>y

Uvsrretad Tmcrriogicn e
Ketoons te b jtms

(a partir de la
recepcion del
proyecto)
Acta de la \
sion.
18 Subcomité o | Expone ante el Comité el No FEEE
Comision Proyecto de Resolucion.
Proyecto de
resolucion.
La atencion de la
queja o denuncia
"y Aprueba o modifica | debera concluir Acta de la
19 Comité ., .
proyecto de resolucion. en un plazo sesion.
maximo de tres
; meses. .
Persona titular | Da vista al O.I.C., de
de la existir una  probable , . -
- Presidencia del | responsabilidad 1@:dlas hablies e
Comité administrativa. e
Correo
electrénico o
Persona titular | Notifica resolucién  al notificacioén al
21 de !a Se:cretarla promovente, a la persona 5 dias habiles promovente, a la
Ejecutiva del |transgresora y a su persona
Comité superior jerarquico. transgresora y al
superior
jerarquico.
tit ]
Persona ti ula'r Conclu.ye. el Expadients de Ja
de la Secretaria | procedimiento y :
22 . . . No queja o
Ejecutiva del | resguarda el expediente. .
denuncia.

Comité

)

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos\de
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VIl. FORMATO PARA PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA

‘Folio:
Lugar:
" Datos de quien interpone la queja o/denuncia

Fecha:
Hora

Apelidomaterno | | Nombre(s)

Apellido paterno

Domicilio (Calle - NGmero exterior - Numero interior - Colonia - Localidad - Cédigo Postal)
'Edad:

: ' Matricula: Carrera: Semestre:
trabajador: i & s Bl ke
Los datos personales que usted proporciona seran protegidos en términ
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

~ Narracion de hechos que motivan la queja pz;f.q;e,n_ufngiﬂa\f

os de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesioén de los

Fecha en que : T e AR
‘ " Hora en que ocurrieron
‘ocurrieron los : T S Sl
~ los hechos:
\ hechos: ) SR R R
\ Lugar en que
ocurrieron los

hechos:
, indicando el o los nombres de las.

Documental]  [Documental yigeoe|  [Fotografies:| | Otwos:
publico: privada: T s P Eotaeine )
‘ _ Testigos (Nombre, domicilio y teléfono):

Firma

)
/j
Describa los thqh_os de una‘-u‘fprma clara y ,‘QEdg_naqa in_dic’, DI
personas miembros de la comunidad universitaria qu hayan participado o estado presente
durante el desarrollo de los hechos, asi como los actos que hayan cometido: R
T  Elementos de prueba PR e o

El dresente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
\yénero, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”.
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