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I.Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para la tramitacién y seguimiento de las
denuncias presentadas al Comité de Etica y Conflicto de Interés por presunta
actuacién de conductas contrarias al Cédigo de Etica de la Administracién
Publica del Estado de Hidalgo y al Cdédigo de Conducta, por parte de la
ciudadania y las personas Servidoras Publicas adscritas a la Universidad

Tecnoldgica de Tula — Tepeji.

Il.Marco Normativo.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

» Decreto que contiene el Cédigo de Etica de la Administracién Publica
del Estado de Hidalgo. (P.O.E.H. 13-05-2019)

* QGuia para la recepcién y atenciéon de quejas y denuncias en el Comité de
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés emitida por la Secretaria de la

Funcién Publica (marzo, 2016)
* Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 12-04-2019)
* Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la Integracion,

Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflicto de Interés (P.O.E.H.23-11-2017)

e Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022

. Términos de referencia:

Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién,
hay un ejercicio abusivo de poder que conlleve a un estado de indefension y de

riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios



eventos.

Cédigo de Conducta: Cdédigo de Conducta de la Universidad Universidad

Tecnoldgica de Tula-Tepeji.

Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de
Hidalgo.

Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la

Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji.

Conflicto de interés: La situacion que se presenta cuando los intereses
personales, familiares o de negocios de la persona servidora publica puedan
afectar el desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos,

comisiones o funciones.

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a una persona servidora publica, y que resulta presuntamente contraria al
Codigo de Etica o al Cédigo de Conducta.

Discriminacion: Es toda distinciéon, exclusion o restriccién que, basada en el origen
étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdmica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias
sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades
de laspersonas

Hostigamiento Sexual: El ejercicio del poder, en una relacién de subordinacién real
de la victima frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de

connotacidén lasciva.

Lineamientos: Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la Integracién,
Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencién de Conflicto de

Interés.

Persona consejera: La designada por el Secretario Administrativo que orientard y

acompafara a una presunta victima de Hostigamiento sexual o Acoso sexual.

Persona Servidora Publica: Las personas servidoras publicas que desempefian un



empleo, cargo o comision en la Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji.

Unidad: Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la

Secretaria de Contraloria.

Universidad: la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji.
IV.Confidencialidad de la Informacién.

Con el fin de salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o anonimato que, en
algunos casos, deberd prevalecer respecto del nombre y demas datos de la persona
que presente la denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos, a no
ser que tengan el caracter de personas servidoras publicas, los integrantes del
Comité suscribirdn una cldusula de confidencialidad respecto al manejo de la
informacion que derive de las denuncias a las que tengan acceso o de las que

tengan conocimiento.

Anexo 1 Clausula de confidencialidad
V.Presentacion de denuncias.

La presentacion de denuncias debe ser realizada por medio del siguiente correo
electrénico: comitedeetica@uttt.edu.mx en el "Formato para presentacion de
denuncia" disponible en la pagina web de la Universidad Tecnoldgica de Tula-

Tepeji, la intranet o solicitdndolo al correo en cita.

Anexo 2 Formato para la presentacion de denuncia

VI.Recepcidén y registro de las denuncias.

Una vez presentada la denuncia, la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, deberd constatar que venga
acompanada del testimonio de, cuando menos, un tercero, en el caso de las
denuncias anénimas se verificard que en ésta se pueda identificar a una persona a la

que le consten los hechos.



a)Generacion de un folio de expediente

La persona Titular de la Secretaria Ejecutiva asignard un nimero de expediente
a cada denuncia, el cual sera Unico y consecutivo, segun el momento en que se
reciba cada denuncia, siendo su responsabilidad el velar por la correcta
administracion de dichos ndmeros, asi como la adecuada salvaguarda de la

informacién contenida en los mismos.
b)Revisién de requisitos minimos de procedencia

Posterior a la asignacién de numero de expediente, se procederd a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la denuncia
como son:

1. Nombre (opcional);
Domicilio o direccion electrénica para recibir informes;
Breve relato de loshechos;
Datos de la persona servidora publicainvolucrada;

Medios probatorios de la conducta, y;
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Medios probatorios de al menos un tercero que haya conocido de los

hechos.

c)Solicitud de subsanacion de deficiencias de la denuncia

Por Unica vez y en el supuesto de que, la persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva, detecte la necesidad de subsanar alguna deficiencia en la denuncia,
lo harad del conocimiento de quién la haya presentado. Ello a efecto de que, en
un plazo no mayor a cinco dias habiles, la persona interesada pueda subsanar
dichas deficiencias para que, la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, pueda

darle tramite y hacerla del conocimiento del Comité.

De no contar con respuesta alguna por parte de la persona interesada, el
expediente se archivard como concluido. La informacién contenida en la
denuncia podra ser considerada como un antecedente para el Comité cuando

ésta involucre reiteradamente a una persona Servidora Publica en particular.



d)Acuse de recibo

La persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, a través del correo electrénico del
Comité, enviard a quien haya presentado la denuncia un acuse de recibo
electrénico, en el que conste nimero de expediente bajo el cual estard
respaldada la denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi como la relacién de

los medios probatorios aportados por la persona denunciante.

El acuse de recibo debera contener la siguiente leyenda: "La circunstancia de
presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueva el derecho de

exigir una determinada actuacién del Comité.
e) Aviso a los integrantes del Comité para su conocimiento

La persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, mediante correo electrénico,
informara a la persona Titular de la Presidencia del Comité sobre la recepcién
de la denuncia, el nimero de expediente asignado y un breve resumen del

asunto al que serefiere.

Asimismo, y para el caso de que la denuncia haya sido procedente, la persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva turnara y hara del conocimiento del Comité, el
expediente original a efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de

la siguiente sesién ordinaria oextraordinaria.

De las denuncias que no satisficieron los requisitos de procedencia, la persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva debera informar al Comité sobre la recepcién
de las mismas, los nimeros de expedientes asignados y la razén o razones por

las que el expediente se clasific6 como concluido yarchivado.

VIl.Tramitacién, sustanciacién y analisis.

a) Informe de la Presidencia al pleno del Comité

La persona Titular de la Presidencia debera informar, por la via que determine
mas apropiada, a cada uno de los demas integrantes del Comité sobre la
recepcion de la denuncia, asi como la necesidad de abordar el tema en sesion

ordinaria o extraordinaria.



b) De las medidas preventivas

Una vez que el Comité tenga acceso al expediente, la persona Titular de la
Presidencia podrd determinar medidas preventivas, si las circunstancias del
caso lo ameritan, cuando la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se actualicen conductas de hostigamiento, agresion,
amedrentacion, acoso, intimidacién o amenaza la integridad de una persona o
de una persona servidora publica, sin que ello signifique tener como ciertos los

presuntos hechos constitutivos de la denuncia.

Para los casos de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual la persona Titular de la
Presidencia del Comité podra determinar las medidas preventivas, tomando en
consideracion lo dispuesto en el Protocolo para la Prevencién, Atencién y

Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

c) Sobre la calificaciéon de la denuncia

El Comité emitird la calificacion de la denuncia, que puede ser: probable
incumplimiento del Cédigo de Etica o el Cédigo de Conducta; o de no

competencia para conocer de la denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocerde ladenuncia, lapersona
Titular de la Presidencia debera orientar a la persona para que la presente ante

la instancia correspondiente.

d) Sobre la atencién a la denuncia por parte del Comité

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de
Etica o al Cédigo de Conducta, entrevistard a la persona servidora publica
involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, los

testigosy ala persona que presenté la denuncia.

Cabe senalar, que toda la informacion que derive de las entrevistas debera
constar por escrito o en medios electrénicosy debera estar sujeta ala clausula
de confidencialidad que suscriben los integrantes del Comité que conocen

de las denuncias.



e) Sobre la conformacién de una Comisién

Para poder desempenar la tarea de atencion a la denuncia, el Comité podra
conformar una comisién con, al menos, tres de los miembros temporales
propietarios, para querealicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia

escrita, misma que debera incorporarse al expediente respectivo.

f) Recopilacién de informacién adicional

Cualquier persona servidora publica de la Universidad debera apoyar a los
miembros del Comité y proporcionarles los documentales e informes que
requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de
la manera mas imparcial y eficiente posible, la denuncia. En aquellos casos
relacionados con conflictos de interés, se podra solicitar la opinién de la
Unidad.

g) De la conciliacién

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona
que la presentd, los miembros del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés comisionados para su atencién, podran intentar una conciliacion
entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y

valores contenidos en el Cédigo deEtica.

En el caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el curso que
determine el Comité o la comisién creada al efecto, y en dado caso, se debera

dejar constancia de ese hecho en el expediente correspondiente.

h) Las Denuncias por hostigamiento y acoso sexual

Las Denuncias presentadas por hostigamiento sexual y acoso sexual que reciba
el Comité, serdn desahogadas conforme a lo sefialado en el Protocolo para
la Prevencién, Atencién y Sancién del Hostigamiento sexual y Acoso

sexual.



VIll.Resolucién y pronunciamiento.

La resolucién o pronunciamiento que se emita debera tener el sentido que el propio
Comité determine darle a partir de las caracteristicas de la denuncia y del estudio y

analisis de la misma.

La atencion de la denuncia deberd concluirse por el Comité mediante la emisién de
observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses

contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

Con relaciéon a las denuncias que se presenten por hostigamiento sexual y acoso

sexual se deberdn resolver en el menor tiempo posible.

a) De la emision de conclusiones por parte de la Comision permanente

* El proyecto de resolucién que elabore la comisién o el Comité deberd
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 valoraciéon de
tales elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica o al
Cdédigo de Conducta.

* En sesion extraordinaria, la comisiéon o el Comité podra discutir el proyecto de
resolucion y deberd votar su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a ladenuncia.

* Sera facultad de la persona Titular de la Presidencia del Comité dar parte, en su

caso, a las instanciascorrespondientes.

b) De la determinacion de un incumplimiento.

* En el supuesto que de que los integrantes del Comité en pleno, determinen
que si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica o al Cédigo de

Conducta, se procedera de la siguiente manera:
* Determinara sus observaciones.

* Emitird 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
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al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta.

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

* Solicitara al drea de Recursos Humanos que dicha recomendacién se incorpore
al expediente de la persona servidora publica.

* Se remitirad copia de la recomendacién al jefe inmediato, con copia al Titular de
Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito, asi como a la persona

servidora publicatransgresora.

X.Procedimiento de recepcién y atencién a los
incumplimientos al Cédigo de Conducta.

Num RESPONSABLE

1 Promovente

ACTIVIDAD

Hace del conocimiento
del Comité presuntos
incumplimientos al
Cédigo de Eticaoael
Cédigode Conducta

TERMINO

No

EVIDENCIA

-Formato de la denuncia
Correo electrdnico
comitedeetica@uttt.edu.mx

Persona Titular

Asigna niimero de
expediente a la

de la ) " L . .
2 Secretaria denuncia y verifica que | Tres dias habiles Expediente de ladenuncia
Eiecutiva Cumpla con los
utiv ..
J requisitos
Persona Titular | EM eIsupuesto de que la
d denuncia no cumpla los .
e la . ] L -Correo electrénico al Promovente.
3 Secretaria requisitos, solicita al Tres dias habiles Expediente de | denuncia
e promovente que se P '
Ejecutiva subsane.
Si hay omisiones en la . s L
4 Promovente y Cinco dias habiles Correo electrénico

denuncia, las subsana.

PersonaTitular

En el supuesto de que no
se

subsanen las omisiones

Expediente de Ia
denuncia,
acta de la sesion mediante la cual se dio a

5 | delaSecretaria . . No . )
Ejecutiva de denuncia se archiva el conocer el archivo de ladenuncia por no
expediente como cumplir  con los
concluido requisitos.
PersonaTitular de| Envia correo electrénico Un dia habil a -Correo electrénico

laSecretaria
6 Ejecutiva

con los documentosdela
denunciaalos miembros
del Comité

partir de que los
requisitos de la
denuncia estén

completos

-Expediente  de ladenuncia
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Num‘ RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO EVIDENCIA
Comité Calificacion de la Cinco dias para Acta de la sesig
7 denuncia calificar cta de la sesion
Comité o De existir un probable
Comisién incumplimientoal Cédigo
deEtica y/o al Cogllgo.de Se conforma
Conducta de la Universidad - .,
8 .. | enla Sesién en que se Acta de la sesion
se conforma una Comision 7 ;
; califica la denuncia
con tres de los miembros
temporalessuplentes.
En caso de que el Comité
o determine que no es o -Correo electrénico o, en su caso, oficio al
Presidenciadel competente, notifica al Cinco dias habiles a
9 o : . P Promovente.
Comité Promoventeyloorientapara| partir de lacalificacién Expediente de la d )
que acudaalainstancia “Expediente de la denuncia.
correspondiente
‘ ‘ -Actas de entrevistas
Atlelrdeladenunaa,se -Correos electrénicos solicitando
Comité o allegade mayores Veinte diashébiles a informes y documentacién
10 " elementos y presenta X PR . .
Comisién p - partir de lacalificacion -Correo electrénico al Secretario
royecto de resolucién al S
Secretario Ejecutivo Ejecutivo
-Expedientedela denuncia
p Titular d Envia a los integrantes del
ersona fitu la’ € Comité correo electrénico | Un dia habil apartir de -Correo electrénico
1 Secret r,a conel proyecto de la recepcion del - Expediente de la
Ee.c e,? 'a resolucién de la Comisién proyecto denuncia
jecutiva Permanente
. Explican al Comité el S
12 Comisién proyecto de resolucion No Acta de la sesion
La atencién de la
denuncia deberd
concluir en unplazo
. Aprueba o modificael  |méximo de tres meses - Acta de la sesién
13 Comite - ) . :
proyecto de resolucion a partir de que se - Expediente de ladenuncia
califique como
probable
incumplimiento
De considerarse que hubo
I una probable i
14 PreS|Co(|)enr]1ictlg del responsabilidad Cinco dias habiles Ex edientgggTadenuncia
administrativa, da vista al P
Organo Interno de Control
) Notifica la resolucién al
Persona Titular de Promovente, ala persona - Correo electrénico o, en su caso oficio
15 la Secretaria id 'bI" ; ||O d Cinco dias habiles : ' )
Fiecutiva  [e"Vidora publica involucrada y - Expediente de la denuncia
J a su superior jerarquico
Persona Titular
16 | delaSecretarfa Archiva el expediente No - Expediente de la denuncia
Ejecutiva
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ANEXO 1. Cldusula de Confidencialidad

Ademds de las obligaciones que emanan de la naturaleza del ACUERDO que tiene
por objeto emitir el de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, y los
Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la Integracién, Organizaciéon y
Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevenciéon de Conflicto de Interés
publicados el 23 de noviembre de 2017 en el Peridédico Oficial del Estado de
Hidalgo; y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés, los integrantes del Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés de la Universidad Tecnoldgica de Tula — Tepeji, en el desarrollo
de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen la contravencién
del marco ético antes citado deberan actuar con reserva, discrecién y ajustaran sus
determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,

certeza ética e integridad.

Para lo anterior deberéan:

1. Mantener la informacién confidencial en estricta reserva y no revelar ningun
dato de la informacién a ninguna otra parte, relacionada o no, sin el
consentimiento previo escrito deldenunciante.

2. Instruir al personal que estard encargado de recibir la informacién
confidencial, debiendo suscribir el presente acuerdo de confidencialidad si
fuere necesario, de su obligacién de recibir, tratar y usar la informacién
confidencial que reciban como confidencial y destinada Unicamente al
proposito objeto del presente acuerdo, en los mismos términos en que se
establece en el presenteinstrumento.

3. Divulgar la informacién confidencial Unicamente a las personas autorizadas para
su recepciéon dentro del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés.

4. Tratar confidencialmente toda la informacién directa o indirectamente del
denunciante, y no utilizar ningun dato de esa informacién de ninguna

manera distinta al propdsito del citado acuerdo.
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5. No manejar, explotar o divulgar la informacién confidencial a ninguna persona,
entidad o dependencia, por ningiin motivo en contravencién a lo dispuesto por

este instrumento, salvo que sea expresamente autorizado a hacerlo por el

denunciante.
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ANEXO 2. Formato para la presentaciéon de denuncia.

FECHA: No. de folio: (Llenado por el CEPCI)
DATOS GENERALES DEL DENUNCIANTE

Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Puesto: Area de Adscripcion:
Teléfono(s): Correo electronico

DATOS GENERALES DE LA PERSONA DENUNCIADA

Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:

Puesto: Area de Adscripcion:

Jefe inmediato:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS
Frecuencia (ocurrid una sola vez o varias veces):
Fecha(s) en que ocurrié: Hora aproximada:
Lugar:

Descripciéndeloshechos:(Anexarlashojasqueseannecesarias,encasode requerir mayorespacio)

¢Cuenta con evidencia del hecho? Si: No:
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Indicar de forma detallada la evidencia con la que se cuenta

¢Cuenta con testigos? ‘ Si: No:
DATOS DE LOS TESTIGOS
TESTIGO 1
Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Teléfono(s): Correo electronico
TESTIGO 2
Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Teléfono(s): Correo electronico
¢Haobservado cambios en elambiente laboral a partir de los hechos? i No:

Describa los cambios notados en el ambiente laboral:

Nombre y firma de la persona denunciante

Enviar al Correo electrénico: comitedeetica@uttt.edu.mx
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