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De la confidencialidad de la informacion.
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Sobre la recepcion de quejas y/o denuncias.

De la tramitacion, sustanciacion y analisis.

De la resolucion y pronunciamiento.

Cuadro resumen Anexo 1



- Codigo de Conducta: Codigo de Conducta de |la
Universidad Politécnica de Francisco |. Madero

- Cédigo de Etica: Codigo de Etica de la Administracion Publica
del Estado de Hidalgo.

- Comité de Etica: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés de la Universidad Politécnica de Francisco |. Madero.

- Conflicto de Interés: Se refiere a la posible afectacion del
desempeno imparcial y objetivo de las personas servidoras
publicas en razon de intereses personales, familiares o de
negocios.

« Denuncia: Declaracion formal acerca de la comisidon de una
conducta contraria a Derecho, dirigida a la autoridad
competente para su investigacion que se presente ante el
Comité de Etica.

- Etica: Doctrina sobre la moral; el sistema de normas y reglas de
conducta de los hombres en su relacion con la sociedad y entre
si: una de las formas de la conciencia social.

- Lineamientos Generales: Lineamientos GCenerales que
establecen las bases para la integracion, organizacion vy
funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés

- Organo Interno de Control: Organo Interno de Control de
la Universidad Politécnica de Francisco |I. Madero

- Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante la autoridad a
causa de un desacuerdo o inconformidad que se presente ante
el Comité de Etica.

- Servidor Publico: Las personas, mujeres y hombres, que
desempenhan un empleo, cargo o comision en la Universidad
Politécnica de Francisco |. Madero.

- Universidad: Universidad Politécnica de Francisco |I. Madero.



Contar con un canal que permita dar seguridad juridica a los
servidores publicos de la Universidad, y que en el ejercicio de sus
derechos deseen presentar alguna queja o denuncia por
incumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Etica y el Cédigo de
Conducta, asi mismo servird de guia para el Comité de Etica en la
toma de decisiones para atender las acciones implementadas en el
presente documento.

El presente documento estad dirigido a toda aquella persona que
desee presentar alguna queja y/o denuncia en contra de algun
servidor publico de l|a Universidad, por el incumplimiento al
Codigo de Etica y al Cédigo de Conducta.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

- Cédigo de Etica de la Administracion Publica del Estado de
Hidalgo;

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;

* Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la
Integracion, Organizacion y Funcionamiento de los Comités de
Eticay Prevencion de Conflicto de Interés

« Plan Estatal de Desarrollo 2017-2022.

+ Codigo de Conducta de la Universidad Politécnica de Francisco |.
Madero

El presente documento, en lo global, estd apegado a los
lineamientos generales y lo previsto en la Guia para la recepcion y
atencion de quejas y/o denuncias en el Comité de Etica, que tiene
la finalidad de crear una homogeneidad dentro de los procesos de
atencion de la Secretaria de Contraloria.



Por ello de manera especifica y enunciativa, se recomienda que el Comité de Etica
aborde los siguientes puntos:

1. De la Confidencialidad de la informacioén.

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica o
al Codigo de Conducta podra acudir ante el Comité para presentar una denuncia,
acompanado del testimonio de un tercero. EI Comité podra establecer
medios electréonicos para la presentacion de denuncias y admitir la presentacion
de éstas de manera anénima, siempre que se identifique de la narrativa al menos
a una persona que le consten los hechos.

El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la
persona que presente una denuncia y de los terceros a los que les consten los
hechos, a no ser que tengan el caracter de servidores publicos.

2. Sobre la presentacion de quejas y denuncias.

Las quejas y/o denuncias se realizardn a través del llenado del formato de
presentacion de quejas y/o denuncias (Anexo 1) que se encuentra en la pagina
oficial de la Universidad o proporcionado por la comision asignada por el Comité
de Etica, y estas podran ser recepcionadas por medio del correo electrénico
comitedeetica@upfim.edu.mx, de manera fisica en el buzén de quejas y/o
denuncias y ante el Comité de Etica (area juridica).

3. Sobre la recepcion de quejas y/o denuncias.

a) Folio de expediente: Una vez recibida una gueja y/o denuncia, el Secretario
Ejecutivo le asignara un numero de expediente, este debera ser unico y
consecutivo segun el momento en que se reciba cada denuncia o queja y
sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo velar por la correcta
administracion de dichos folios, asi como la adecuada salvaguarda de la
informacion contenida en los mismos.

b) Revision de requisitos minimos de procedencia: Después de la asignacion del
folio se procedera a verificara que contenga como minimo:

1. Nombre;

2. Domicilio o direccidon electronica;

3. Breve relato de los hechos;

4. Datos del servidor publico involucrado y en su caso
5. Medios probatorios de la conducta.

6. Testimonio de un tercero que conozca de los hechos.



Podran ser medios probatorios: mensajes, videos, audios, correos electronicos y
cualquier otra informacién o documentacion que considere Util para el caso.

c) Solicitud de subsanacion de deficiencias de la queja y/o denuncia. El
Secretario Ejecutivo solicitara por uUnica vez que la denuncia cumpla
con los elementos previstos para hacerla del conocimiento del Comité
y de no contar con ellos, archivara el expediente como concluido.

La informacion contenida en la denuncia podra ser considerada como
un antecedente para el Comité cuando ésta involucre reiteradamente a un
servidor publico en particular.

d) Acuse de recibido: El Secretario Ejecutivo entregara a quien haya
presentado la queja y/o denuncia, un acuse de recibo impreso o
electronico, en el que conste el numero de folio o 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 el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda que
informe al denunciante que la circunstancia de presentar una queja y/o
denuncia no otorga a la persona que la promueve, el derecho de exigir una
determinada actuacion por parte del Comité.

e) Aviso al presidente y demds integrantes del Comité de Etica para su
conocimiento. La documentacion de la denuncia se turnara por el
Secretario Ejecutivo a los miembros del Comité de Etica.

4. De la tramitacion, sustanciacion y analisis.
a) Informe del presidente del Comité de Etica

El presidente debera informar, por la via que determine mas apropiada, a cada
uno de los demas integrantes del Comité de Etica sobre la recepcion de la
queja y/o denuncia, asi como la necesidad de abordar el tema en sesién
ordinaria o extraordinaria.

b) De las medidas preventivas.

El Presidente del Comité de Etica determinard medidas preventivas, si las
circunstancias del caso lo ameritan, cuando el hecho narrado en la denuncia
describa 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. Para los casos de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual el
presidente del Comité de Etica podra determinar las medidas preventivas,
tomando en consideracion lo dispuesto en el Protocolo para la Prevencion,
Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

c) Sobre la calificacion de la denuncia.

El Comité de Etica podra emitir una calificaciéon por probable incumplimiento al
Cdodigo de Etica o al Codigo de Conducta; o de no competencia para conocer de
la denuncia.



En caso de no competencia del Comité de Etica para conocer de la denuncia, el
Presidente deberd orientar a la persona denunciante para que la presente ante la
instancia correspondiente.

d) Sobre la atencién a la queja o denuncia por parte del Comité de Etica:

De considerar el Comité de Etica que existe probable incumplimiento al Cédigo
de Etica o al Cdédigo de Conducta, el presidente del Comité entrevistara al servidor
publico involucrado y de estimarlo necesario, a los testigos y a la persona que
presentd la denuncia, para allegarse de mayores elementos.

e) Sobre la conformacion de una comision.

Para esta tarea, el Comité de Etica podra conformar una comision, la cual estara
integrada por al menos tres de los miembros temporales del Comité para que
realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia escrita de las mismas.

f)  Recopilacion de la informacion adicional.

Cualquier servidor publico de la dependencia o entidad debera apoyar a los
miembros del Comité de Etica, y proporcionarles los documentales e informes
gue requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de
la manera mas imparcial y eficiente posible, la queja o denuncia. En aguellos casos
de conflicto de interés, se podra solicitar la opinion del Organo Interno de Control.

g) De la conciliacion.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona
que la presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del
Comité de Etica comisionados para su atencion podran intentar una conciliacion
entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y
valores contenidos en el Cédigo de Etica.

En el caso de que la conciliacion no sea procedente, se debera dar el curso que
determine el Comité de Etica o la comision temporal o permanente creada al
efecto, y en dado caso, se deberda dejar constancia de ese hecho en el
expediente correspondiente.

Las denuncias presentadas ante el Comité, relacionadas con asuntos de
hostigamiento y acoso sexual, seran desahogadas conforme a lo establecido en el
Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso
Sexual.

5. De laresolucion y pronunciamiento.

La resolucidon o pronunciamiento que emita el Comité de Etica debera tener el
sentido que el propio Comité de Etica determine darle a partir de las
caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y analisis de esta. Los
miembros del Comité de Etica comisionados para atender una denuncia
presentaran sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Codigo



de Etica o al Cédigo de Conducta, el Comité de Etica determinard sus
Oobservaciones y en su caso, recomendaciones. De estimar una probable
responsabilidad administrativa, dara vista al Organo Interno de Control.

La atencién de la denuncia debera concluirse por el Comité de Etica dentro de un
plazo maximo de tres meses, contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

a) De la emisién de conclusiones por parte del Comité de Etica o de la comisién
temporal o permanente:

« El proyecto de resolucion que elabore Ila Comision Temporal o
Permanente o el Comité de Etica en pleno, debera considerar y valorar todos los
elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan
realizado.

* Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la
valoracion de tales elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo
de Etica o al Coédigo de Conducta.

« En sesion extraordinaria, la Comision Temporal o Permanente o el Comité de
Etica podra discutir el proyecto de resolucion y deberd votar su aprobacion
a efecto de elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones
relativas a la queja o denuncia.

« Sera facultad del Presidente dar parte, en su caso, a las instancias
correspondientes.

b) De la determinacion de un incumplimiento:

o En el supuesto que de que los miembros del Comité de Etica de la
Universidad, determinen que si se configurd un incumplimiento a los Codigos
de Etica y de Conducta, se procedera de la siguiente manera:

o El Comité de Etica en pleno determinara sus observaciones.

o Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, se
inste al transgresor a corregir o dejar de realizar la o las Conductas contrarias al
Cdédigo de Etica y al Codigo de Conducta.

o De estimar que se actualizd una  probable responsabilidad
administrativa, dara vista al Organo Interno de Control.

o Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore
al expediente del servidor publico o de |la servidora publica.

o Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular de
la Unidad al que esté adscrito/a él o la servidor/a publico/a transgresor/a.



6. CUADRO
ATENCION

RESUMEN

CON

FECHAS

SUGERIDAS
DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJA O DENUNCIA POR

PARA LA

PROBABLE INCUMPLIMIENTO DE ALGUN SERVIDOR PUBLICO DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TERMINO

EVIDENCIA
DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

1) Promovente Hace del No - Formato de denuncia
conocimiento del - Escrito dirigido al Presidente
Comité presuntos del Comité de Etica enviado al
incumplimientos al correo electrénico
Cédigo de Etica, las comitedeetica@upfim.edu.mx
Reglas de Integridad
y el Cédigo de
Conducta
2) Secretario Asigna numero de Tres dias Expediente de la queja o
Ejecutivo folio o expediente a habiles denuncia
la queja odenuncia y
verifica que cumpla
los requisitos
3) Secretario En el supuesto de que Tres dias -Correo electrénico o, en su
Ejecutivo la queja o denuncia habiles caso, notificacion al
no cumpla los Promovente
requisitos, solicita que -Expediente de la queja o
se subsane denuncia
4) Promovente Si hay omisiones en la Cinco dias Correo electrénico o, en su caso,
gueja o denuncia, Habiles escrito del
las subsana Promovente
5) Secretario En el supuesto de que No Expediente de la queja o
Ejecutivo Nno se subsanen denuncia, asi como acta de la
las omisiones de la sesion mediante la cual se dio a
gueja o denuncia en conocer el archivo de la queja o
término, archiva denuncia por no cumplir con
el expediente como los requisitos
concluido,
previa justificacion
ante el
Comité de Etica
6) Secretario Envia correo Un dia habil | -Correo electrénico
Ejecutivo electrénico con a -Expediente de la queja o
los documentos de la partir de que | denuncia
gueja o los
denuncia a los requisitos de
miembros del Comité la delacion
y a la Unidad de estén
Asuntos Juridicos completos.




RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TERMINO

EVIDENCIA
DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

Comisiéon con tres de
los miembros
temporales

7) CEPCI Califica la queja o Treinta dias Acta de la sesidn
denuncia habiles a partir
de que los
requisitos estén
completos
8) CEPCI, Si existe probable Se conforma en | Actade la sesiéon
Subcomité o incumplimiento al la misma sesién
Comision. Cédigo de Etica, o el en que se
Cédigo de Conducta, califica la queja
conforma una o denuncia

9) Presidente del
Comité

Atiende la queja o
denuncia, se allega
de mayores
elementos y presenta
Proyecto de
resolucion al
Secretario Ejecutivo

Veinte dias
habiles a partir
de la calificaciéon

-Actas de entrevistas
-Correos electrénicos
solicitando informes y
documentacion

-Correo al Secretario
Ejecutivo -Expediente de la
gueja odenuncia

11) Secretario
Ejecutivo

Envia a los miembros
del Comité y a la
Unidad de Asuntos
Juridicos correo
electrénico con el
proyecto de resolucién
del Subcomité,
Comisiéon Permanente
o Temporal

Un dia habil a
partir de la
recepcion del
proyecto

-Correo electrénico -
Expediente de la queja o
denuncia

12) Subcomité o
Comision

Explican  al
Comité el proyecto
de resolucion

No

-Acta de la sesion

13) CEPCI

Aprueba o
modifica el proyecto
de resolucion

La atencion de
la queja o
denuncia

debera concluir
en un plazo
maximo de tres
meses a partir
de que se
califique como
probable
incumplimiento

Acta de la sesidon -Expediente
de la queja o denuncia




RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TERMINO

EVIDENCIA
DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

14) Presidente De considerarse que Cinco dias -Oficio
del Comité hubo una probable habiles -Expediente de la queja
responsabilidad o denuncia
administrativa, da
vista al Organo
Interno de Control.
15) Secretario Notifica la resolucién Cinco dias -Correo electrénico o, en
Ejecutivo al Promovente, al habiles su caso oficio -Expediente

servidor publico
involucrado y a su
superior jerarquico

de la queja o denuncia

FIN DEL PROCEDIMIENTO




FORMATO DE PRESENTACION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS

ANEXO1
FORMATO DE PRESENTACION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Se solicita llenar todos los campos

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *

Domicilio:

Correo electrénico: *

Area de adscripcién: *

Cargo o puesto: *

Nombre y apellidos: *

Cargo o puesto: *

Jefe inmediato: *

Breve narracién de los
hechos o conducta: *

Lugar en el cual ocurrieron
los hechos: *

Fecha: *

[v]




FORMATO DE PRESENTACION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS

Hora: *

Cuenta con evidencias
de los hechos: *

Si

No

*

Indicar la o las evidencias:

Cuenta con testigos de los
hechos. *

Testigo 1.

Si

No

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *

Correo electrénico: *

Testigo 2.

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *

Correo electrénico: *

Los campos marcados en * son obligatorios
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