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Glosario

Acuerdo:

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE

DENUNCIAS ANTE EL CEPCI

Acuerdo por el que se Expide el Codigo de Etica, las Reglas de
Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica y los
Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de las
Servidoras y los Servidores Publicos y para Implementar
Acciones Permanentes que Favorezcan su Comportamiento
Etico, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, publicado en la Quinta Seccion del
Periodico Oficial del Estado de Puebla, el martes 31 de mayo
de 2016.

Cddigo de Conducta: Instrumento emitido por la Universidad Tecnoldgica de Izucar de

Cédigo de Etica:

CEPCI o Comité:

Denuncia:

Reglas de Integridad:

Matamoros, y aprobado por el Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés, para orientar la actuacién de los
servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos,
comisiones o funciones en la Universidad Tecnolbégica de

IzGcar de Matamoros.

El Codigo de Etica a que se refiere el Acuerdo, aplicable a las
servidoras publicas y los servidores publicos del Gobierno
Estatal.

El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de
la Universidad Tecnolégica de IzGcar de Matamoros.

La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o
conducta atribuida a una o un servidor publico, y que resulta
presuntamente contraria al Cdodigo de Conducta, Codigo de
Etica y/o Reglas de Integridad.

Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, sefialadas en el Acuerdo.
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Objetivo

Establecer el procedimiento formal para la recepcion y atencion de denuncias a
presuntos incumplimientos al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad y al Cédigo de
Conducta, por parte de las y los Servidores Publicos de la Universidad Tecnoldgica de
IzGcar de Matamoros, asi como dar cumplimiento al numeral 7 del Acuerdo por el que se
Expide el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica
y los Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de las Servidoras y los
Servidores Publicos y para Implementar Acciones Permanentes que Favorezcan su
Comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés, publicado en la Quinta Seccion del Periddico Oficial del Estado de Puebla, el
31 de mayo de 2016.

1. Delarecepcion y registro de denuncias
Cualquier persona puede hacer del conocimiento de presuntos incumplimientos al
Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta y acudir al Comité

para presentar una denuncia, acompafado del testimonio de un tercero.

Se podra admitir la presentacion de denuncias anénimas, siempre que en éstas se

identifique al menos una persona a la que le consten los hechos.

2. De la confidencialidad de la informacién
Dada la naturaleza de la informacion, cuando resulte necesario, el Comité mantendra
estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la persona que presente una
denuncia, y del o los terceros a los que les consten los hechos, a no ser que tengan el

caracter de servidoras o servidores publicos.

Por tal motivo, el Comité hara uso de una clausula de confidencialidad respecto del
manejo de la informacion que derive de las denuncias a las que tengan acceso o

conocimiento.
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3. De la presentacion de denuncias

Las denuncias se haran por escrito y deberan ser presentadas ante la Subdireccion de

Servicios Administrativos, a través del formato anexo al presente procedimiento.

4. De larecepcion y registro de denuncias
Una vez recibida la denuncia, la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva, le asignara un
namero de expediente o folio a cada denuncia, éste deberd ser Unico y consecutivo
segun el momento en que se reciba cada denuncia y serd responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva velar por la correcta administracion de dichos folios, asi mismo,

verificara que la denuncia contenga como minimo los siguientes datos:

e Nombre completo (opcional).

e Direccién electrénica para recibir informes.

e Breve relato de los hechos.

e Los datos de la o el servidor publico involucrado.

e Medios probatorios de la conducta de la servidora o servidor publico.

e Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos.

La o el Titular de la Secretaria Ejecutiva solicitara por Unica vez que la denuncia cumpla
con los elementos previstos para hacerlo de conocimiento al Comité y, de no contar con

ellos, se procedera a archivar el expediente como concluido.

5. Sobre la calificacién de la denuncia
La documentacién de la denuncia se turnara por medio de la o el Titular de la Secretaria

Ejecutiva a los miembros del Comité para efecto de su calificacion, la cual puede ser:

a) Atenderla por probable incumplimiento

b) Determinar la no competencia del Comité para conocer de la denuncia
En caso de no competencia del Comité para conocer de la denuncia, la o el presidente
debera orientar a las personas para que la presente ante la o las instancias

correspondientes.
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6. Dela subsanacion de la denuncia
De considerar el Comité que existe probable incumplimiento a los Codigos, asi como a
las Reglas de Integridad, entrevistara a la servidora publica o al servidor publico
involucrado y de estimarlo necesario, a los testigos y a la persona que present6 la
denuncia. Para esta tarea, el Comité podra conformar una comision, con al menos tres
de los miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar

constancia por escrito.

Cabe sefialar que la circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que

la promueve, el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del Comité.

La o el presidente del Comité podra determinar medidas preventivas previas en caso de
gue la denuncia describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda,
amedrente, acose, intimide 0 amenace a una persona, sin que ello signifique tener como

ciertos los hechos.

Los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia, presentaran
conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento a los Cédigos o a las Reglas de

Integridad, el Comité determinara sus observaciones y en su caso, recomendaciones.

De estimar una probable responsabilidad administrativa, dara vista a la Secretaria de la

Contraloria por medio del Organo Interno de Control.

7. De la conciliacién de las partes
Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que la
presentd, los miembros del Comité comisionados para su atencién, podran intentar una
conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los

principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas de Integridad.

8. Del plazo para la atencion de denuncias
La atencion de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo

de tres meses, contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.
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Resumen del Procedimiento

Responsable

Actividad

Evidencia

1. Promovente

Interpone ante el Comité la denuncia por presuntos

incumplimientos a los Codigo o a las Reglas de

Original del formato para

la presentacion de

Integridad. delaciones ante el CEPCI
2. Secretaria | Recibe la denuncia y revisa que cumpla con los | Expediente de la
Ejecutiva requisitos minimos obligatorios y asigna folio o | denuncia con nimero de
ndmero de expediente. folio
3. Secretaria | En caso de que la denuncia no cumpla con los | Notificacion al promovente
Ejecutiva requisitos minimos obligatorios, solicitara por Unica | Expediente de la denuncia

vez la subsanacion.

con nimero de folio

4. Promovente

En el caso de tener omisiones en su denuncia,

subsana.

Formato para la
presentacion de

denuncias ante el CEPCI

5. Secretaria | En el caso de que no subsanen las omisiones, | Expediente y acta de la
Ejecutiva procedera a archivar el expediente dandolo como | sesibn en donde se
concluido, previa autorizacién del Comité autorizo la conclusion del

trdmite por omisiones.

6. Secretaria | Da a conocer al Comité la denuncia mediante correo | Correo electrénico

Ejecutiva electrénico. Expediente de la denuncia

7. Comité Callifica la denuncia. Minuta sobre el caso y las
acciones preventivas o
correctivas que se
tomaran.

8. Comité Si existe algun incumplimiento a los Codigos o a las | Minuta sobre el caso y las

Reglas de Integridad, entrevista a los involucrados,

acciones preventivas o

a los testigos y al promovente, en caso necesario | correctivas que se
puede conformar una comision para que se realicen | tomaran.
las entrevistas.
9. Presidencia | En caso de no ser competencia del Comité, la o el | Oficio dirigido al
del Comité Presidente del Comité, orienta al promovente para | promovente

gue la presente ante la o las instancias

correspondientes.
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Responsable

Actividad

Evidencia

10. Presidencia

del Comité

Determina medidas preventivas previas en caso de
gue la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente,

acose, intimide o amenace a una persona

Minuta sobre el caso y las
acciones preventivas o
correctivas que se

tomaran.

11. Comisién

Determinara las observaciones y recomendaciones
pertinentes en caso de que exista incumplimiento a

los Cédigos o a las Reglas de Integracion.

Escrito de recomendacion
para la parte culpable o en
su caso de ser mayor la
falta, la turnard a las
instancias

correspondientes, segun

sea el caso.

12. Comisién

Dara vista a la Secretaria de la Contraloria por
medio del OIC, en caso de que exista una probable

responsabilidad administrativa

Oficio

Expediente

13. Secretaria

Ejecutiva

Notificara la resolucién al promovente, a la o el
servidor publico involucrado, asi como a la o el

presidente del Comité.

Oficios para cada una de

las partes.
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Formato para le presentacion de una queja o denuncia

FECHA FECHA
UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DE IZUCAR DE MATAMOROS UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE IZCAR DE MATAMOROS
- ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADOD
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO pr———
O DEFOLIO W ) FORMATO PARA PRESENTAR QUEIAS Y/O DENUNCIAS
FORMATO PARA PRESENTAR QUEIAS ¥ /O DENUNCIAS \pl==g/ ANTE EL COMITE DE ETICA ¥ DE PREVENCION
ANTE EL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION g DE COMFLICTOS DE INTERES vz
DE CONFLICTOS DE INTERES pigina1de 2
En caso de contar con evi ias, r i las a i i6n y entregarlas para llevar a cabo la|
Datos de la persona que presenta la queja investigacion. (puede der: documentos, cartas, correos electronicos, fotografias, grabacion de|
Nombre completo: {opcional) o CoEE
Correo electronico:
Datos de la persona sobre la que se presenta la queja
MNombre completo:
Puesto:
Area donde labora:
Declaracion de los hechos
Fecha en que ocurrid:
Hora
Lugar:
Datos de una persona que haya sido testigo de loshechos
Nombre completo:
Correo electronico:
Firmas
Descripcidn de los hechos
Nombre yfirma de la persona que presenta la Nombre y firma de la persona que recibid la
queja queja
La presentacién de una queja ¢ denuncig, no otorga @ lo o e interesado, & derecho de exigir una
determinada actuacidn por parte del CEPCL
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