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Objetivo.

Establecer el procedimiento a seguir para la tramitacion y seguimiento a las quejas y/o
denuncias presentadas ante el Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses de
la Universidad Tecnoldgica de Tabasco, por presunta actuacion de conductas contrarias al
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica Estatal,
a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y el Codigo de Conducta
por parte de personas servidoras publicas de la Universidad Tecnoldgica de Tabasco.

De la confidencialidad de la informacién.

Con la finalidad 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 queja y/o denuncia, y de los terceros a los que le consten los hechos, a no ser
gue tengan el caracter de personas servidoras publicas, quienes integran el Comité
deberan suscribir Acuerdo de Confidencialidad y No Divulgacion respecto del manejo de
informacion de las quejas y/o denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan
conocimiento.

De la presentacion de quejas y/o denuncias.
Las quejas y/o denuncias pueden ser presentadas por escrito o por medio del buzén de

guejas disponible en la pagina web institucional de la Universidad Tecnol6gica de Tabasco
o por medio electronico al correo comiteetica@uttab.edu.mx.

Cuando se presente por escrito, la persona delatora podra hacerlo mediante el llenado del
“formato Presentacion delacion ante el comité ética y prevencion de conflictos de intereses
de la Universidad Tecnolégica de Tabasco” de manera impresa en la Direccion de
Administracion y Finanzas.

La queja y/o denuncia debera ser presentada por la persona delatora en un lenguaje claro
y concreto, sin agresiones, evitando adjetivos que califiquen desde su punto de vista
personal, el actuar o el aspecto fisico o psicolégico de las personas sobre las que se realice
la delacion.

Lo anterior no implica que en la narracion de los hechos se omitan las expresiones, frases
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o el actuar que dio origen a la delacién y que puedan constituir una conducta contraria al
Cddigo de Etica, Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica y/o al Cadigo
de conducta.

Recepcidn y registro de quejas y/o denuncias

Una vez presentada la queja y/o denuncia, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del
Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Intereses, debera constatar que venga
acompafada del testimonio una tercera persona, en el caso de quejas y/o denuncias
anonimas verificar 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 asignara un numero de expediente a
cada queja y/o denuncia, el cual serd Unico y consecutivo, segun el momento en que
se reciba da denuncia y/o queja.

b) Revisién de requisitos minimos de procedencia.

Posterior a la asignacién de un nimero de expediente, se procedera a la verificacion
de los elementos indispensables de procedencia de la queja y/o denuncia como son:

Nombre (opcional);

Direccidn o correo electrénico para recibir informes;

Breve relato de los hechos;

Datos de la persona servidora publica involucrada; y

Medios probatorios que aporte al menos un tercero que haya conocido de los
hechos.

abrwnE

c) Solicitud de subsanacion de deficiencias de la queja y/o denuncia.

En el supuesto de que la persona titular de la Secretaria Ejecutiva detecte alguna
deficiencia en la queja y/o denuncia, lo hara del conocimiento de quien la haya
presentado y solicitara pro Unica vez a la persona interesada, subsanar dichas
deficiencias en un plazo no mayor a cinco dias habiles, a efecto de que pueda darle
tramite y hacerla del conocimiento del Comité. De no contar con respuesta alguna
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d)

por parte de la persona interesada, el expediente se archivara como concluido. La
informacion contenida en la queja y/o denuncia podra ser considerada como un
antecedente para el Comité cuando ésta involucre a una persona servidora publica
en particular.

Acuse de recibo.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva a través del correo electrénico del
Comité enviard a quien haya presentado la queja y/o denuncia un acuse de recibo
electrénico, en el que conste el numero de folio del expediente bajo el cual estara
respaldada la queja y/o denuncia, la fecha y nimero de queja y/o denuncia, asi como
la relacion de los medios probatorios aportados por la persona denunciante. El
acuse de recibo debera contener la leyenda:

“La presentacion de una queja y/o denuncia no otorga a la persona que la promueve
el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del Comité”.

Aviso alas y los integrantes del Comité para su conocimiento.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva informara a las y los miembros del
Comité sobre la recepcion de la queja y/o denuncia, la cual debera contener el
numero de expediente asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

Asimismo, y para el caso de que la queja y/o denuncia haya sido procedente, turnara
y hara del conocimiento del Comité, la informacion de la queja y/o denuncia, a efecto
de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesion ordinaria o
extraordinaria.

Sobre las quejas y/o denuncias que no satisficieron los requisitos minimos de
procedencia, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva también debera informar al
Comité sobre la recepcion de estas, los numeros de expedientes asignados y la
razon o razones por las que el expediente se clasific6 como concluido y archivado.

De la tramitacioén, sustanciacion y analisis.

a.

Informe del Presidente a las y los miembros del Comité.
El Presidente debera informar, por la via que determine mas apropiada, a cada unas
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de las demas personas integrantes del Comité sobre la recepcion de la queja y/o
denuncia, asi como de 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 podra determinar las medidas
preventivas cuando la queja y/o denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agrega, amedrente, acose, intimide, amenace la
integridad de una persona servidora publica, sin que ello signifique tener como
ciertos los presuntos hechos constitutivos de la queja y/o denuncia.

c. Delacalificacién ala queja o denuncia.
El Comité emitira la calificacién de la queja y/o denuncia, que puede ser:

e La existencia de un probable incumplimiento.
e Incompetencia para conocer de la queja y/o denuncia.
e Inexistencia de un probable incumplimiento.

En el caso incompetencia del Comité para conocer de la queja y/o denuncia, el
Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente. Quedara a consideracion del Comité el informar a otras instancias
institucionales sobre su declinacién de competencia en favor de dicha instancia,
dando vista al Organo Interno de Control.

Cuando se determine la inexistencia de un probable incumplimiento, una vez que el
Comité tenga de conocimiento dicha determinacion, se archivara el asunto por
concluido.

d. Sobre la atencion de la queja y/o denuncia por parte del Comité.

De considerar el Comité que existe el probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad, el Cédigo de Conducta, entrevistara a la persona servidora
publica involucrada y de estimarlo necesario para allegarse de mayores elementos,
a las personas que testifican y a la persona que presentd la queja y/o denuncia.
Cabe sefalar que toda la informacion que derive de las entrevistas debera constar
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por escrito o medios electronicos y deberd estar sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriban las y los miembros del Comité.

Sobre la conformaciéon de una Comisién temporal o permanente que conozca
de las quejas y/o denuncias.

Para desempefiar la tarea de atencion a la queja y/o denuncia, el Comité podra
conformar una Comisién, con al menos tres de las y los miembros temporales, para
gue realicen la entrevista, debiendo éstos dejar constancia escrita, misma que
debera incorporarse al expediente respectivo.

Recopilacion de la informacion adicional.

Cualquier persona servidora publica de la Universidad Tecnoldgica de Tabasco
debera apoyar a las y los miembros del Comité y proporcionarles las 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 queja y/o denuncia.

De la conciliacion.

Cuando los hechos narrados en una queja y/o denuncia afecten Unicamente a la
persona que la presentd, las personas del Comité que hayan sido comisionadas
para su atencion podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas,
siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el Cadigo
de Etica y en las Reglas de Integridad y/o al Codigo de Conducta.

En caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el curso que
determine el Comité o a la Comisién temporal o permanente creada al efecto, y en
dado caso, se debera dejar constancia de esto en el expediente respectivo.

De la resolucion y pronunciamiento.

La resolucion o pronunciamiento que se emita debera tener el sentido que el propio Comité

determine darle a partir de las caracteristicas de la queja y/o denuncia y del estudio y
analisis de esta. La atencion de la queja y/o denuncia debera concluirse por el Comité
dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir de que se califique la existencia
de un probable incumplimiento debiendo emitir las recomendaciones correspondientes.
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1. De la emision de conclusiones por parte del Comité o la comision temporal o
permanente.

El proyecto de resolucion que elabore la comision temporal o permanente o
el Comité en pleno debera considerar y valorar todos los elementos que
hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

Se deberéa 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,
el Codigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

En sesién ordinaria o extraordinaria, el Comité podra discutir el proyecto de
resolucién y debera votar su aprobacion a efecto de valorar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la queja y /o denuncia.

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

2. De ladeterminacién de un incumplimiento.

En el supuesto de que las y los miembros del Comité, determinen que si se configuro
un incumplimiento al Cddigo de Etica, Cddigo de Conducta o a las Reglas de
Integridad, se procedera de la siguiente manera:

Determinaré sus observaciones.

Emitird sus observaciones a la persona denunciada en las que, en su caso,
se solicite a la persona transgresora a corregir o dejar de realizar la o las
conductas contrarias al Codigo de Etica, Codigo de Conducta o las Reglas
de Integridad.

De estimar una probable responsabilidad administrativa, dara vista al Organo
Interno de Control.

Solicitara al Departamento de Recursos Humanos, que dicha recomendacion
se incorpore al expediente de la persona servidora publica.

Se remitird copia de la recomendacion a quien ocupe sea su jefa o jefe
inmediato, con copia a la persona titular de la unidad administrativa de
adscripcion de la persona servidora publica transgresora.
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