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Glosario:

s Cédigo de Conducta: £l instrumento deontolégico emitido por la persona que ocupe la
titularidad de la dependencia, entidad, empresa de Participacién Estatal o Fideicomiso, a
propuesta de su Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés o analogo, previa
aprobacién de su respectivo Organo Interno de Control, en el que se especifique de manera
puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios,
valores y reglas de integridad contenidas en el Cédigo de Etica.

s Codigo de Etica: Instrumento deontolégico, al que refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, que establece los pardmetros generales de valoraciéon y
actuacion respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el
ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un gobierno transparente, integro

y cercano a la ciudadania.

e Comité: El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, como Organos integrados
gue tienen a su cargo el fomento de la ética e integridad en el servicio ptblico y la prevencién
de Conflictos de Intereses a través de acciones de orientacidn, capacitacién y difusién en las

dependencias y entidades.

e Comunidad Universitaria: Comunidad formada por profesores, estudiantes y personal de
administracién y servicios de las universidades.

e Conflictode interés: Se refiere a la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de
las personas servidoras puiblicas en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

¢ Denuncia: Manifestacion de hechos mediante la cual una persona, ya sea la presunta victima
o un tercero, pone en conocimiento del Comité la posible comision de hechos irregulares en
los que se encuentren involucradas personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones. Estos hechos pueden comprender acoso y/o hostigamiento sexual o laboral, asi
como actos u omisiones que vulneren los Cédigos de Etica y Conducta o lo establecido en el
Protocole de Cero Tolerancia.

e 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: Conjunto de disposiciones que establecen las bases para |

Integracién, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencion de
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conflictos de Interés.
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¢ Organo Interno de Controk Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de
Contraloria del Estado, designhada en la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo a cargo de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los Entes

publicos, conforme a la normatividad en materia de responsabilidades administrativas de
las personas servidoras publicas.
e Persona Externa: individuo que no forma parte de la Comunidad Universitaria, pero que

mantiene interaccidn con la Institucidn en razén de un interés legitimo, vinculo académico,

administrativo, laboral ¢ cualquier otra relacién derivada de sus actividades.

¢ Protocolo: Acuerdo que contiene el Protocolo Cero para la Prevencidon, Atencién y Sancién

del Acoso Sexual y/o Laboral y Hostigamiento Sexual y/o Laboral en la Administracién

Pubiica del Estado de Hidalgo.

e Persona consejera: La persona designada para orientar y acompanar a la presunta victima

por acoso sexual y/o laboral y hostigamiento sexual y/o laboral

e Queja: Manifestacion de inconformidad o insatisfacciéon expresada por un integrante de Ia
Comunidad Universitaria o por personas externas, con respecto a un servicio,
procedimiento o trato recibido por una persona servidora publica de la Universidad
Tecnolégica de Tufancingo. Dicha manifestacion no necesariamente implica la existencia
de una conducta ilegal o falta grave, sino gque tiene como propésito la blsqueda de una

solucién administrativa o la mejora en la calidad del servicio.

e Persona servidora publica: Quien desempefia un empleo, cargo o comisién en la Universidad

Tecnolégica de Tulancingo.

¢ Universidad: Universidad Tecnolégica de Tulancingo, Qrganismo Publico Descentralizado

de la Administracidn Publica Estatal.

Objetivo General.

Establecer el procedimiento para presentar y dar seguimiento a las guejas o denuncias en
contra de las personas servidoras plblicas de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, que
incumplan io dispuesto en el Cédigo de Etica y/o el Cédigo de Conducta, o que realicen
conductas de Acoso u Hostigamiento Sexual y/o Laborai, las cuales se presentan ante el Comité

de Etica y de Prevencidn de Conflictos, con la finalidad de dar seguridad y certeza juridica a la

v

Comunidad Universitaria.
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Alcance
El documento esta dirigido a la persona que presente alguna queja y/o denuncia en contra de
alguna persona Servidora Publica de la Universidad, que incumpla lo dispuesto en el Cédigo de

Etica, y/o en el Cédige de Conducta, o realice conductas de Acoso u Hostigamiento Sexual y/o

Laboral.
Marco Legal.

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
% . Constitucién Politica del Estado de Hidalgo;
® |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

® |ey de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo.

® Acuerdo de los Lineamientos Generales que establecen las bases para la Integracion,
Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de

Interés;
® Cdédigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo;
& Cddigo de Conducta de la Universidad Tecnolédgica de Tulancingo.

® Acuerdo que contiene el Protocoilo Cero para la Prevencidn, Atencién y Sancidn del
Acoso Sexual y/o Laboral y Hostigamiento Sexual y/o Laboral en la Administracion

PUblica del Estado de Hidalgo;

® Acuerdo por el que se crea el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de interés de
la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.

Procedimiento
para la atencién de quejas y/o denuncias

El lenguaje empleado en este Procedimiento no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por io que las referencias o alusiones en la redaccién

hechas hacia un género representan a ambos sexos.

I Presentacién de quejas y/o denuncias. &

Las quejas y/o denuncias se realizardn en el formato de presentacién de quejas y/o denuncias
(Formato de Presentacién de Quejas y/o Denuncias) para incumplimientos a Cédigo de Etica y
Conducta o (formato de primer contacto} para conductas de Acoso U Hostigamiento Sexual y/o

Laboral, que se encuentran en la pégina web oficial de la Universidad, estas podrdn ser

recepcionadas de manera fisica ante |la Secretaria Ejecutiva del Comité. @/

Procedimiento para la atencién de quejas
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Confidencialidad: Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta o de ia realizacién de Conductas de Acoso u Hostigamiento Sexuai

y/o Laboral, podra acudir ante el Comité para presentar una denuncia, acompafado del

testimonio de un tercero.

El Comité establece el medio electrénico (comite_de_etica@utectulancingo.edu.mx), para
admitir la presentacién de denuncias de manera anénima, siempre que se identifique de [a

narrativa al menos a una persona que le consten ios hechos.

El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demds datos de |a persona que

presente una queja y/o denuncia y de los terceros a los que les consten los hechos, a no ser que

tengan el caracter de persona Servidora Publica.

Las guejas sobre casos de acoso sexual y/o laboral y hostigamiento sexual y/o laboral, se

presentaran por la Persona Consejera, ante el Comité con el (formato de primer contacto) y el
oficio correspondiente. En el caso de denuncia, se podré presentar de manera andnima, segun

lo establecido con anterioridad.

Si la presunta victima presenta su queja de forma directa, el Comité debera informarle respecto
del procedimiento que ha iniciado y asesorarle en caso de gue requiera apoyo o intervencion

médica, psicoldgica, juridica o cualquier otra que resulte necesaria.

0. Recepcién de quejas y/o denuncias.

Competencia: El Comité conocerd de todas las conductas que transgredan al Cédigo de Etica

y Cédigo de Conducta y/o constituyan Acoso y Hostigamiento Sexual y/o Laboral.

Folio de expediente: Una vez recibida una queja/denuncia el Secretario Ejecutivo le asignara
un nimero de expediente, este deberd ser Unico y consecutivo seglin el momento en que se
reciba cada denuncia/queja y sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo velar por la correcta
administraciéon de dichos folios, asi como la adecuada salvaguarda de la informacién contenida

en los mismos y verificara el dato relative al medic de contacto con la presunta victima

v

(direccién, correo electrénico o via telefénica).

Procedimicnto para ja atencién de quejas
y/o denuncilas del CEyPCI
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Acuse: E} Secretario Ejecutivo entregara a quien haya presentado la queja/denuncia, un acuse de
recibo, en el que conste el nimero de folio o expediente bajo el cual estara respaldada la queja o

denuncia la fecha y hora de la recepcidn, asi como la relacién de los elementos aportados por la

persona quejosa o denunciante.

En el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda que informe al quejoso o
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 actuacién por parte del Comité.

Requisitos minimos de procedencia:

Después de la asignacidn del folio y acuse, se procedera a verificar que contenga como minimo:

Nombre;

Domicilio o direccidn electrénica;

Breve relato de los hechos {Que mencione las circunstancias de tiempo, modo fugar).
Datos de la persona servidora publica involucrada y,

En su caso, medios probatorios de la conducta. (testigos, mensajes, videos, audios, correos
efectronicos y cuaiquier otra informacién o documentacién que considere Util para el caso.

Para el caso de transgresién a los Cédigos; cuando la denuncia es anénima, es necesario el
Testimonio de un tercero que conozca de los hechos.
El Secretario Ejecutivo. En caso de que falte algidn elemento prevendra al denunciante/ quejoso a

SR NE R NRN

<

efecto de que, dentro del término de dos dias habiles, remita los elementos faltantes. En el caso

de no ser remitido fo requerido, se archivara el expediente como concluido.

La informacion contenida en la queja yfo denuncia podra ser considerada como un antecedente para

el Comité cuando ésta involucre reiteradamente a una persona servidora publica en particular.

En quejas de acoso sexual y/o laboral y hostigamiento sexual y/o laboral, el Secretario Ejecutivo
realizara dicha solicitud por escrito (exhorto) a la Persona Consejera, con la finalidad de que sea
quien se comunique con el quejoso para que se cumpla con los elementos previstos, dentro del

término de dos dias habiles. En el caso de no subsanarse lo requerido, se archivara el expediente

como conclyido.

Procedimiento para la otencién de quejas
/o denuncias del CEyPLI
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Aviso a la Presidencia del Comité para su conocimiento.
La Secretaria Ejecutiva del Comité, informara de la queja/denuncia al Presidente y le solicitara
que, en su caso, emita las medidas preventivas y/o de proteccion.

El Presidente convocard al Comité a la Sesién correspondiente para atender el asunto.

De las medidas preventivas/medidas de proteccién:
1. Incumplimiento al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta.
El Presidente del Comité, determinard medidas preventivas, si las circunstancias del caso lo
ameritan, cuando el hecho narrado en la queja o denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin
gue ello signifique tener como ciertos los hechos.
De manera enunciativa mas no limitativa, se enlistan las siguientes medidas:
A. La reubicacién fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de labores ya sea de
la presunta victima o de la persona presuntamente responsable;
B. Cambio de funciones;
C. La restriccién a la persona presuntamente responsable para tener contacto o
comunicacién con la presunta victima; y
D. Reasignhacion de grupos, cambio de funciones.

Dichas medidas deberan ser comunicadas por escrito por la Presidencia del Comité al Area que

debera dar cumplimiento.

2. Conductas de Hostigamiento Sexual y/o Laboral y Acoso Sexual y/o Laboral.
El Presidente del Comité podra determinar las medidas de proteccién, tomando en
consideracion io dispuesto en el Protocolg;
A. La reubicacidn fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de labores ya sea de
la presunta victima o de |la persona presuntamente responsable;
B. La autorizacién a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcién fuera del
centro de trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan;
C. La restriccidn a la persona presuntamente responsable para tener contacto o
comunicacion con fa presunta victima; y
D. Canalizar y orientar a la presunta victima a otras instancias con la finalidad de que reciba
apoyo psicoldgico, social o médico.
Dichas medidas deberan ser comunicadas por escrito por fa Presidencia del Comité al Area que

debera dar cumplimiento. g
8
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De la tramitacién, sustanciacién y anélisis.
1. Convocatoria a Sesion por el presidente del Comité.

El Presidente convocara a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de
la queja y/o denuncia, a Sesién Extraordinaria a los integrantes del Comité, con el correspondiente

orden del dia, cumpliendo con las debidas formalidades.

2. cCalificacién de la queja/denuncia.
El Comité debera calificar la queja/denuncia de la siguiente manera:
1. Posible incumplimiento a los Cédigos de Etica y Conducta, o probable realizacién de

conductas referidas en el Protocolo Cero;

2.No competencia para conocer de la queja/denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocer de la queja/denuncia, el Presidente debera
crientar a la persona denunciante para que la presente ante la instancia correspondiente, de lo

cual debera obrar |la evidencia por escrito de dicha orientacién.

3. Sobre la atencién a la queja/denuncia por parte del Comité:

En el caso que el Comité haya calificado la queja/denuncia como posible incumplimiento al
Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta o se trate de conductas de Hostigamiento y Acoso
Labora! y/o Sexual, el Presidente comisionara por escrito al integrante o integrantes del Comité
que deban entrevistar a la persona servidora publica involucrada y de estimarlo necesario, a los

testigos y a la persona que presentd la queja o denuncia, para allegarse de maycres elementos.

4. Sobre la conformacion de una comisién.
Ei Comité, podra conformar una comision, la cual estara integrada por al menos tres de los miembros
temporales del Comité o comisionar a un integrante del Comité, para que realicen las entrevistas,

debiendo éstos dejar constancia escrita de las mismas.

5. Recopilacion de la informacién adicional.

Cualquier persona servidora publica de la Universidad, debera apoyar a los integrantes del W

Comité y proporcionarles los documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus
9
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funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera mas imparcial y eficiente posible, la
queja/denuncia. En aguellos casos de conflicto de interés, por parte de algin miembro del
Comité, se notificard mediante escrito a ila Presidencia, en virtud de qgue es una conducta
sancionada como Falta Administrativa GRAVE en caso de no hacerlo, el Comité estaria cayendo

en omisidn, conducta que igualmente es sancionada comeo falta administrativa NO GRAVE.

6. De la conciliacién.
Cuando los hechos narrados en una queja/denuncia afecten Unicamente a la persona que la

presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del Comité podran intentar una
conciliacidn donde deberan estar presentes maximo dos integrantes del Comité y Gnicamente las
partes involucradas, con la finalidad de salvaguardar la confidencialidad, siempre con el interés de

respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica.

En el caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar continuidad con el Procedimiento

hasta la emision de la o las recomendaciones correspondientes.

Las quejas/denuncias presentadas ante el Comité, relacionadas con asuntos de hostigamiento

y acoso sexual, serdn desahogadas conforme a lo establecido en el Protocolo:

7. Recormendacién.

La determinacién o pronunciamiento que emita el Comité, debera tener el sentido que el
propio Comité establezca a partir de las caracteristicas de la queja/denuncia y del estudio y
anélisis de esta. Los integrantes del Comité presentardn sus conclusiones y si éstas consideran
un incumplimiento al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta o la realizacién de conductas
de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o Sexual, el Comité determinara sus observaciones y en

su caso, recomendaciones. De estimar una probabile responsabilidad administrativa, dara vista

al Organo Interno de Control.

La atencion de la denuncia deberd concluirse por el Comité dentro de un plazo méximo de tres
meses, contados a partir de que se califique como probable incumplimiento o probable

realizacién de conductas de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o Sexual.

a) De la emision de conclusiones por parte del Comité:
+ El proyecto de resolucién gue elabore el Comité en plenc, deberd considerar y valorar

todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas gue se hayan

realizado.
10
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b)

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 Ftica o al Cédigo de

Conducta o ia realizacién de conductas de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o Sexual.

En sesién extraordinaria, el Comité, podrd discutir el proyecto de resolucidn y deberd

votar su aprobacién 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.

De la determinacién de un incumplimiento al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta o

la realizacién de conductas de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o Sexual:

En el supuesto que se determine gue si se configurd un incumplimiento a los Cédigos

de Etica y de Conducta o la realizacién de conductas de Hostigamiento y/o Acoso

Laboral y/o Sexual, se procedera de la siguiente manera:

El Comité en pleno 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 al Cédigo de

Etica, Cédigo de Conducta y de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o Sexual;

Que existen elementos que pudieran constituir una posibie falta administrativa, dara

vista al Organo Interno de Controi.

Solicitaré al Area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al

expediente de la persona servidora publica;

Se remitird copia de la recomendacién a los interesados, Rector y Unidades

¥

11

Administrativas al gue esté adscrita la persona servidora ptbiica o transgresor.
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Ei presente Procedimiento, podrd contar con actualizaciones cada semestre, y se presentardn ante

el Comité de Etica y Prevencién de Confictos de Interés de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo,

para su revisién, y en su caso, aprobacién.

Se realiza la actualizacién del Procedimiento de Quejas y/o denuncias del Comité de Ftica y

Prevencion y Conflictos de Interés, el 1° de marzo del dos mil veinticinco.

Atentamente
integrantes del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos
de Interés de la Universidad Techglfégica de Tulancingo

Mtra. Elena Herndndez Briones
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ANEXO1
FORMATO DE PRESENTACION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

Folien (asignado poy ¢f Comité de Etica)

Feclia:
Datos de la persona que presenta la queja o denuncia.

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *
Domicilio:

Correo electrénico: *
Area de adscripcién: *
Cargo o puesto: *

Latos d g Derso

Nombre y apellidos: *

Cargo o puesto: *
Jefe inmediato: *

| Deseripciomde los hechos.
Breve narracién

de los hechos o conducta: *

Lugar en el cual ocurrieron los hechos: *
Fecha: *

Hora: *
Cuenta con evidencias de los hechos: * Si No

Indicar Ia o las evidencias: *

Cuenta con testigos de los hechos. * St No
Testigo 1.

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *

Correo electrénico: *

Testigo 2.

Nombre y apellidos: *

Teléfono: *

Correo electronico: *
Los campos marcados en * son obligatorios
s
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