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Introduccion

Derivado de la aprobacién y expedicién del Cédigo de Etica y el Cédigo de
Conducta. El Comité de Etica tiene a bien expedir el presente procedimiento y
protocolo para la recepciény atencidn a denunciasy quejas por incumplimiento
al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta.

Objetivo

Establecer y orientar las actividades a realizar por el Comité de Etica para la
atenciéon de las denuncias y quejas que reciba por presuntas conductas
contraias al Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica y a las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la Funcién Publica, por parte de las personas servidoras
publicas adscritas al Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Norte de Puebla.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del
Estado de Puebla.”

Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que da a conocer los
Lineamientos de actuacidon de las personas servidoras publicas en el
desempeno de sus funciones y ante las y los usuarios de los servicios que
proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
del Gobierno del Estado de Puebla

Acuerdo de la Secretaria de la Funciéon Publica del Gobierno del Estado,
por el que expide el Cédigo de Etica, y las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcién Publica.

Av. José Luis Martinez Vazquez No. 2000, Jicolapa

- -l =
J f:):)J J_ID Zacatlan, Puebla, C.P. 73310
Tecnoldgico de Tels. (797) 97 516 94,97 5 08 39
= | A s S Tsepl b e s S i i s Ry S
a . emall. c:‘la\,uom.ger|€:r<%‘\g.1at,atlar1.t.¢<,rw1ﬂ.|11,<
Zacatian

http://zacatlan.tecnm.mx



-
. EDUCACION
: ] NACIONAL DE MEXICO- Gacretarla
WS SECRETARIA DE EDUCACION PUBLIC de Educacion

Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte de Puebla

> Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado,
por el que expide los Lineamientos Generales para propiciar la integridad
del Servidor Publico e implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés.

» Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado,
por lo que da a conocer la Guia para la Elaboracién del Cédigo de
Conducta de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Estatal.

» Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Norte
de Puebla.

> Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra Norte
de Puebla
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Glosario

CEyPCI
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

Cdédigo de Conducta

Instrumento emitido a propuesta del Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés del Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte de
Puebla.

Cédigo de Etica
Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal y
Estatal.

Conflicto de Interés

Situacién que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de
negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e
imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o funciones

Denuncia

Relato de hechos que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo
de Etica, Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.

Institucion
Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte de Puebla (ITSSNP)

olC
Organo Interno de Control del Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra Norte
de Puebla.

Reglas de Integridad

Aquellas que se establecen a través del Comité de Etica para regular las
conductas de las y los integrantes del Instituto Tecnoldgico Superior de la Sierra
Norte de Puebla en el desarrollo de sus funciones.
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Procedimiento y protocolo para la recepcion y atencion a
denuncias y quejas, remitidas al Comité de Etica

I.-Confidencialidad de la informacidén

De acuerdo a la naturaleza de la informacidén proporcionada y que se llegue a
conocer derivada de las denuncias y quejas, es fundamental suscribir un
acuerdo o clausula de confidencialidad o anonimato del manejo de la
informacién y mantenerlo bajo custodia, sujetdndose a lo establecido en las
leyes correspondientes a la materia: asimismo los integrantes del CEyPCl tienen
la obligacién de proteger los datos personales que presenten dicha queja o
denuncia y de los terceros involucrados, este acuerdo o clausula sera firmado
por Unica ocasién al aceptar el cargo y de igual forma, debera ser suscrito por la
persona que ocupe la Presidencia, y los vocales titulares del Comité.

Il.- Quién presenta la denuncia o queja

e De la presentacién de la denuncia y queja cualquier persona que conozca de
posibles incumplimientos al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al
Cdédigo de Conducta, que atribuya a un integrante del CEyPCI podra hacerlo del
conocimiento del CEyPClI, a través de los siguientes medios:

1.- Escrito dirigido al Presidente del CEyPCI.

2.- Correo electrénico del CEyPCl: comité.etica@zacatlan.tecnm.mx

3.- Se contara con el “FORMATO PARA PRESENTACION DE DENUNCIA", que
estara disponible en la pagina web del Instituto.

I1l.- Procedimiento y protocolo para la recepcién y atencién a denuncias y quejas,
remitidas al Comité de Etica

1.- Requisitos de la denuncia o queja

e Requisitos indispensables minimos de procedencia:
Toda denuncia o queja debera de contener como minimo los siguientes
requisitos, para su atencion:

1.- Nombre completo de la persona que interponga la denuncia o queja
(opcional).

2.- Domicilio completo.

3.- Direccién de correo electrénico (para recibir informes).

4.- Breve relato de los hechos. *

5.- Datos completos del servidor publico involucrado. *

6.- Medios probatorios de la conducta. *

7.- Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos* (evidencia).
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8.- En el caso de la denuncia o queja sea anénima, los medios probatorios de la

conducta denunciada o datos de la persona a la que le conste los hechos.
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2.- Recepciodn y registro de denuncias y quejas

e Recepcidon y acuse de recibo

Una vez presentada la denuncia o queja a través de los medios destinados para
su presentacion, el Presidente del Comité, deberad rectificar que venga
acompanada preferentemente con evidencia o el testimonio de un tercero que
respalde lo dicho. Una vez revisada se entregara a quien haya presentado la
denuncia o queja, un acuse de recibo impreso o electrénico, con la fecha y hora
de recepcidn. El acuse de recibo que se genere deberéa de incluir la leyenda que
informe al interesado “La circunstancia de presentar la denuncia o queja, no
otorga a la persona que promueve, el derecho de exigir una determinada
actuacioén por parte del Comité”. Procedimiento y protocolo para la recepcién y
atencion a denuncias y quejas, remitidas al Comité de Etica

El Comité podra admitir la presentacidon de denuncias andénimas, siempre que
se identifique en la narrativa al menos alguna evidencia o persona a la que le
consten los hechos.

e Generacion de folio de expediente

Una vez presentada la denuncia o queja, el Secretario Ejecutivo del Comité, en
un plazo no mayor a tres dias habiles, procedera a asignar un folio de
expediente, el cual sera Unico y consecutivo y sera su responsabilidad vigilar la
correcta administraciéon de dichos folios, asi como la adecuada seguridad de la
informacién contenida en los mismos. Posterior a la asignaciéon del folio, el
Secretario Ejecutivo del Comité procedera a la revisiéon de los requisitos antes
mencionados, para que se cumpla con los mismos.

¢ Solicitud de subsanacién de deficiencias de la denuncia o queja

En el supuesto caso en que el Secretario Ejecutivo del Comité detecte que la
denuncia no cumpla con alguno de los requisitos minimos de procedencia, por
Unica ocasioén lo hara del conocimiento de quien la haya presentado y solicitara
a la o el interesado, subsanar dichas deficiencias en un plazo no mayor a cinco
dias habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcidn, a efecto de que
pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CEyPCI. Esta situacién se
dara a conocer en la Sesién correspondiente del CEyPCl, y se asentard en el acta
gue para el efecto se levante.

La informacidén contenida en la denuncia o queja, podra ser considerada como
un antecedente para el CEyPCl y para el Organo Interno de Control, cuando ésta
involucre reiteradamente a un servidor publico en particular. Procedimiento y
protocolo para la recepcion y atencion a denunciasy quejas, remitidas al Comité
de Etica.
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e Aviso al Presidente del Comité y demas integrantes del CEyPCl, para su
conocimiento, a través de un correo electréonico, informara sobre la recepcion
de la denuncia o queja, el folio del expediente asignado y un breve resumen del
asunto al que se refiere; asimismo en caso de que la denuncia o queja haya sido
procedente, y se hard del conocimiento del CEyPCI, el expediente original a
efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesién
ordinaria o extraordinaria.

3.- De la tramitacion, sustanciacion y analisis
e Informe del Presidente al pleno del Comité con el objeto de llevar a cabo la
calificacion de la denuncia por parte de los integrantes del CEyPCI, la
Presidencia convocara a sesidon ordinaria o extraordinaria e integrara la
informacién de la denuncia al orden del dia.

e De las medidas preventivas cuando el CEyPCl tenga acceso al expediente y la
Presidencia tenga conocimiento de la denuncia o queja y atendiendo a la
naturaleza de la misma, se podra determinar medidas preventivas, cuando la
denuncia o queja describa conductas en las que supuestamente se actualicen
conductas de hostigamiento, agresién, amedrentamiento, acoso, intimidacion
0 amenaza a la integridad de un servidor publico, sin que ello signifique tener
por ciertos los presuntos hechos constitutivos de la denuncia o quejas.
Procedimiento y protocolo para la recepcién y atencién a denuncias y quejas,
remitidas al Comité de Etica

¢ De la calificacidén de la denuncia:

A partir de que los requisitos estén completos, el CEyPCl, en un término de 30
dias habiles, procederd a la calificaciéon de la denuncia o queja, dentro de la
sesidon ordinaria o extraordinaria. Para tales efectos se puede determinar:

1.- Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento.

2.- Expresar la no competencia del CEyPCI para conocer la denuncia o queja.

El Presidente en un término de cinco dias habiles a partir de su calificacién,
debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente, quedando a consideracion del Comité el informar a otras
instancias sobre la declinacién de competencia a favor de dicha instancia,
dando vista al Organo Interno de Control (OIC) y considerando que el Comité
adoptara las medidas pertinentes para prevenir la actualizacién de ese tipo de
conducta a través de mecanismos de capacitacién, sensibilizacién y difusion.
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e Atencién de la denuncia por parte del Comité

De analizar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad y/o el Cédigo de Conducta, se considerara conformar
una comisién permanente. Dicha comisién se conformara en un principio, a
solicitud de los miembros temporales, con al menos, tres miembros temporales,
para realizar entrevistas al servidor publico involucrado, a los testigos y a la
persona que realizé la denuncia o queja para allegarse de mayores elementos,
debiendo éstos dejar constancia escrita o en medios electrénicos y sujetandose
a la clausula de confidencialidad suscrita por los miembros del CEyPCl, misma
qgue debera incorporarse al expediente respectivo. Procedimiento y protocolo
para la recepcién y atencién a denuncias y quejas, remitidas al Comité de Etica.

¢ De la conciliacion

Cuando los hechos narrados en una denuncia o queja afecten Unicamente a la
persona que la presentd, los miembros del CEyPCl 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 y en las Reglas de Integridad. En caso de que la conciliacién no
sea procedente, se deberda de dar curso que determine la comisién permanente
creada para tal efecto y en dado caso, se deberda dejar constancia de ese hecho
en el expediente correspondiente. La comisidon permanente tendra un plazo de
30 dias habiles a partir de la calificacién de la denuncia o queja, para realizar
entrevistas, allegarse de mayores elementos y emitir el Proyecto de Resolucién
y Pronunciamiento, mismo que presentard ante el Secretario Ejecutivo del
CEyPCI. Las denuncias o quejas presentadas por hostigamiento sexual y acoso
sexual que reciba el Comité, seran desahogadas conforme a lo senalado en el
Protocolo.

4.- Resoluciéon y Pronunciamiento

Al dia siguiente de la recepcién del Proyecto de Resolucién y Pronunciamiento,
el Secretario Ejecutivo :enviara el mismo mediante correo electrénico a los
miembros del CEyPCI para sus observaciones. La atenciéon de la denuncia o
queja debera concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo de tres meses
contados a partir de que se califique como probable incumplimiento, mediante
la emisidn de observaciones o recomendaciones. Las denuncias por presuntos
actos de discriminacién, hostigamiento y acoso sexual se resolveran en el menor
tiempo posible. Procedimiento y protocolo para la recepcién y atencién a
denuncias y quejas, remitidas al Comité de Etica
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5.- Emisién de conclusiones por parte del CEyPCI

1. El Proyecto de Resolucién que elabore la comision permanente, debera
considerar y valorar todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como
las entrevistas que se hayan realizado.

2. Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracién
de tales elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad o Cédigo de Conducta.

3. En sesion ordinaria o extraordinaria, el Comité deberd discutir y votar su
aprobacién del proyecto presentado por la comisidon permanente, a efecto de
elaborar las respectivas observaciones y en su caso, recomendaciones relativas
a la denuncia o queja.

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

e De la determinacién de un incumplimiento

En el supuesto de que los miembros del CEyPClI en pleno determinen que si se
configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o a las
Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:

1. Determinar sus observaciones y en su caso recomendaciones.

2. Dar vista al Organo Interno de Control (OIC) de las denuncias que constituyan
faltas administrativas o hechos de corrupcién.

3. Remitir copia de larecomendacién al jefe inmediato, con copia al Titular de la
Unidad Administrativa a la que esté adscrita/o la o el servidor publico
transgresor.

4. Informar a la persona que presentd la denuncia de las conclusiones por parte
del Comité. Procedimiento y protocolo para la recepcién y atenciéon a denuncias
y quejas, remitidas al Comité de Etica
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Protocolo de prevencion y atencién de denuncias

Sandra Hernandez Trejo

Presidente del Comité

Andrés Cruz Ramirez Ma. Félix Bonilla Sanchez
Vocal Titular Vocal Titular
Marisela Hernandez Gonzalez Luis Armando Millan Garrido
Vocal Titular Vocal Titular
Juan Antonio Barrén Sevilla Frida José Silva Rivera
Vocal Titular Vocal Titular
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ANEXO FORMATO DE DEN

NCIA

Denuncia

APARTADO QUE DEBERA SER REQUISITADO POR PARTE DEL COMITE O SUBCOMITE DE
ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

NO. FOLIO:

PRINCIPIO, VALOR O REGLA DE INTEGRIDAD: (cuya vulneracién se denuncia)

FECHA:

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DENUNCIA

Nombre:

Teléfono de
Sexo:

contacto:
Correg ) Puesto o area donde
electrdnico: labora:

Advertencia: A la persona que desee conservar el anonimato, sélo podra enterarse del curso
de la denuncia presentada a través del sequimiento que ella misma dé a las sesiones del

Comité o Subcomité.

DATOS DEL SERVIDOR(A) PUBLICO (A) CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA

DENUNCIA

Nombre:

Sexo:

Cargo o puesto donde labora:

Entidad o dependencia:

DECLARACION DE LOS HECHOS

Fecha en que ocurrieron los
hechos

Hora:

Lugar:

Frecuencia de los hechos (si fue una vez o varias
veces):
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Descrlba Ios hechos brevemente (SI requiere mayor espacio ane
necesarias):

las hojas que sean
Instituto Tecnolégico Superior de la Sierra No

DATOS DE UNA PERSONA QUE HAYA SIDO TESTIGO DE LOS HECHOS
(OPCIONAL)

Nombre completo:

Teléfono (opcional): Correo electronico:

¢Trabaja en la Administracion Publica

Federal? S No

Si contesto “Si” la siguiente informacién es indispensable:

Entidad o dependencia:

Cargo o puesto:

rte de

Secretarfa
de Educacion

Puebla

Todos los datos proporcionados en este documento seran estrictamente
CONFIDENCIALES.
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