PROTOCOLO DE ATENCION A QUEJAS O DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO AL
CODIGO DE ETICA, REGLAS DE INTEGRIDAD Y EL CODIGO DE CONDUCTA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE LA REGION RIBERENA

GLOSARIO

Cddigo de Conducta: Codigo de Conducta y Prevencién de Conflictos de Interés de las y los servidores
Publicos de la Universidad Politécnica de la Region Riberefia.

Cédigo de Etica: Codigo de Efica de las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tamaulipas.

Reglas de Integridad: Acuerdo que establece las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion
Publica que deberan ser observadas por los Servidores de todas las Dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.

Lineamientos: Lineamientos para la operacién del comité de Etica, Conducta y Conflictos de Interés,
para la Aplicacién del Codigo de Conducta de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Tamaulipas.

Universidad: Universidad Politécnica de la Regi6n Ribereiia, por sus siglas UPRR.
CECPCI: Comité de Etica, Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés.
Comité: Comité de Etica, Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés.

PRESENTACION

El Comité de Etica, Conducta y Prevencién de Conflictos de Interés de la Universidad Politécnica de la
Region Riberefia, en atencién a lo estipulado en el acuerdo que establece las Reglas de Integridad, la
Guia para la elaboracion del Codigo de Conducta, y las Bases para la Evaluacién del cumplimiento del
desempeiio de los comités, debera garantizara un clima laboral sano que de confianza y credibilidad a
las/los servidores publicos sobre el comportamiento ético al que deben sujetarse en el ejercicio de sus
funciones. .

Asimismo en el marco de las atribuciones sustantivas previstas en los lineamientos el comité recibiran,
analizaran, y canalizaran las quejas o denuncias que se generen con motivo de la inobservancia de los
valores contenidos en el Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y Reglas de Integridad, para ello es
necesario elaborar el presente documento con el propésito de orientar y dar certeza plena sobre el
procedimiento a seguir por un posible incumplimiento a los preceptos anteriormente mencionados, a fin
de eliminar de los espacios laborales las conductas que afecten directa e indirectamente en el
desempeiio de las/los servidores publicos de la Universidad.

OBJETIVO

Establecer criterios y procedimientos claros al presentar, recibir, registrar, analizar y canalizar las quejas
o denuncias realizadas ante el CECPCI por posibles conductas contrarias al Codigo de Conducta, al
Cadigo de Etica y las Reglas de Integridad por parte de algin servidor publico.
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CONTENIDO DEL PROTOCOLO

Cualquier servidor publico puede enfrentar dilemas éticos en su vida laboral como privada, por ello, el
Codigo de Conducta, Cédigo de Etica y Reglas de Integridad, deberd ser una guia que oriente a los
servidores publicos en la toma de decisiones apropiadas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision.

La transgresién a lo anterior sera atendido por el Comité, mismo que una vez instalado dara cumplimiento
al capitulo referente a la confidencialidad de la informacion establecida en los lineamientos, obligandose
a guardar el debido secreto y diligencia profesional sobre el uso de la informacién que se haya generado
dentro del comité, por lo que todos sus integrantes propietario y suplentes deberan suscribir la
“CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD” que aparece al final como anexo nimero 1.

Para atender las quejas o denuncias realizadas por la transgresién a lo anterior, el presente documento
contendra los siguientes puntos:

I.- MEDIOS DE PRESENTACION;

Il.- RECEPCION Y REGISTRO;

Il.-DE LA CONClL'AC|ON; Fraccion adicionada 15/09/2021
lll.- TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS;

IV.- RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO

MEDRI®OS DE PRESENTACION

Con la finalidad de garantizar que el sistema de presentacién de quejas o denuncias realmente cumpla
con su objetivo esencial que es el velar por la correcta denuncia de presuntas conductas contrarias a lo
establecido en el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad, se establecen los
siguientes mecanismos de presentacion de quejas o denuncias:

formulario disponible en la pagina web (Anexo 2) o un escrito libre que redna los requisitos
minimos de procedencia.

b).- Depésito en el buzén de sugerencias que se encuentra ubicado en el pasillo de D1
(Docencia) en las Instalaciones de la UPRR.

c¢).- De forma personal ante elfla presidente/a y/o secretario/a ejecutivo/a del comité en la
oficina que ocupen dentro del domicilio sefialado legalmente de la institucion, este podra ser de
forma verbal, o bien presentando el formate de denuncia o el escrito libre.

Cualquier persona puede denunciar ante el Comité presuntos incumplimientos. Podran presentarse
quejas o denuncias andénimas siempre que en éstas se identifique al menos a una persona a quien le
consten los hechos.

RECERPCION Y REGISTR®

Una vez presentada la queja o denuncia, se debera constatar que venga acompaiiada del testimonio de
un tercero, posteriormente se llevaran a cabo los siguientes pasos:
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A). - GENERACION DE UN FOLIO DE EXPEDIENTE:

Como una garantia de atencion y resolucién a las quejas o denuncias, se asignara, por
parte del/la secretario/a ejecutivo/a del CECPCI, un ntimero de expediente o folio a cada
queja o denuncia, éste debera ser Gnico y consecutivo segiin el momento en que se
reciba y serd responsabilidad dellla secretario/a ejecutivo/a velar por la correcta
administracion de dichos folios asi como la adecuada salvaguarda de la informacion
contenida en los mismos.

B).- REVISION DE LOS REQUISITOS MINIMOS DE PROCEDENCIA:

Posterior a la asignacion de folio o expediente, se procedera a la verificacion de los
elementos indispensables de procedencia de la queja o denuncia. Es decir, ellla
secretario/a ejecutivo/a constatara que la queja y/o denuncia contenga:

1 2 3 4 5 6
o Breve relato =

Domicilio o datos gﬂm el Medio Medios
direccion i ervidor probatorios =

Nombre ) hechos piiblico dala probstorios da
electrénica (lugar, R cpi S un tercero que
para recibir tempo y crad conducta haya conocido
informes modo) los hechos

C).-SOLICITUD DE SUBSANACION DE LA DEFICIENCIA DE LA QUEJA O DENUNCIA:

Por tinica vez y en el supuesto de que, el/la secretario/a ejecutivo/a, detecte la necesidad
de subsanar alguna deficiencia en la queja o denuncia, lo hara del conocimiento a quien
la haya presentado, en un periodo de 2 dias héabiles a parfir de la fecha en que la recibe.
Ello a efecto de que en un méximo de 3 dias habiles a partir de que haya recibido la
notificacion reporte a el/la secretario/a ejecutivo/a la correccion de la deficiencia para que
pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CECPCI.

De no contar con respuesta por parte del interesado, el expediente con nimero de folio
se archivara como SOBRESEIDO. Sin embargo, la informacion contenida en la denuncia
podra ser considerada como un antecedente para el comité cuando se involucre
reiteradamente a un servidor/a publico/a en particular.
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D).- ACUSE DE RECIBO:

Elfla secretario/a ejecutivo/a enfregara a quien haya presentado la queja o denuncia, un
acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste el nimero de folio 0 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 elfla denunciante. En el acuse de recibo
que se genere se incluira una leyenda que informe al/el denunciante que la circunstancia

de presentar una queja o denuncia, no oforga a la persona que lo promueve el derecho
de exigir una determinacia actuacién por parte del comité. (Anexo 3).

E). - AVISO AL PRESIDENTE/A Y DEMAS INTEGRANTES DEL CECPCI PARA SU
CONOCIMIENTO.

Elfla secretario/a ejecutivo/a tiene hasta dos dias a partir de que los requisitos estén
completos para informar al presidente/a del comité sobre la recepcion de la queja o
denuncia, el nimero de expediente o folio asighado y un breve resumen del asunto al que
se refiere, asimismo turnar expediente original a efecto de que proceda a la conciliacion
de IaS partes. Parrafo medificado 15/09/2021

Con relacion a las quejas o denuncias que no satisfagan los requisitos minimos de
procedencia, elfla secretario/a ejecutivo/a informara al comité sobre la recepcion de la
denuncia, el nimero de folio o expediente que se le asigné y las razones por las que el
expediente se clasific6 como SOBRESEIDO Y ARCHIVADO.
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DETERMINACION DE UN INCUMPLIMIENTO
En el supuesto de que los miembros del comité en pleno determinen que si se configuré un
incumplimiento al cédigo de ética, cddigo de conducta o las reglas de mtegndad procedera de la
siguiente manera

a).- El pleno del comité, determinara sus observaciones y en su caso, recomendaciones;

b).- Emitirda sus recomendaciones al servidor publico transgresor para que, en su caso,
corrija a deje de realizar la o las conductas contrarias al cédigo de ética, cédigo de
conducta o las reglas de integridad,;

c).- De estimarse que exista una probable responsabilidad administrativa, el presidente
dara aviso al Organo de Confrol Interno de la UPRR.

d).- Se solicitara a la direccion administrativa informe al departamento de recursos
humanos que dicha recomendacion se incorpore al expediente del servidor publico;

e).- Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato superior del o la servidor/a
pablico/a transgresor/a.

f).- El comité podra emitir recomendaciones de mejora, consistentes en capacitaciones,
sensibilizacion, difusién, ejercicios en materias relacionadas con el cédigo de ética,
codigo de conducta, las reglas de integridad.

ANEXOS

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD
FORMATO DE QUEJA O DENUNCIA
ACUSE DE RECIBO
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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

En mi capacidad de integrante temporal del Comité de Etica, Conducta y Prevencién de Conflictos de
Interés de la Universidad Politécnica de la Region Ribereiia y en consideracion con la relacion laboral que
mantengo con la Institucién educativa UPRR, asi como del acceso que se me permite a la informacion,

acudo a dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de los Lineamientos, de la siguiente manera:

A).- Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en peligro

la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja el CECPCI.

B).- Me comprometo a cumplir, todas las disposiciones aplicables al CECPCI, a realizar buen uso
y su no divulgacion de la informacion que reciba a lo largo de mi nombramiento como integrante

del CECPCI, quedando prohibido obtener copias sin previa autorizacion.

C).- Entiendo que el incumplimiento a cualquiera de las obligaciones que constan en el presente
documento, intencional o por negligencia, podrian implicar sanciones disciplinarias por parte de la

Institucién y la posible reclamacion de los daiios causados.

En este sentido, como integrante del CECPCI reitero mi compromiso de uso responsable y confidencial
de los datos de caracter personal. No obstante el afectado cuando desee, podra ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) enviando una carta al CECPCI a la direccion

electrénica uprr.tamaulipas@uprir.edu.mx, con referencia de “Proteccion de Datos”.

Atentamente

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

Cargo del funcionario que firma
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FORMATO DE QUEJA O DENUNCIA ”

VAIERRAD PLTECWTA

No. De Folio:

. Comité de Etica, Conducta y Prevencién de
Fecha de Registro: Conflictos de Interés de la UPRR

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA O DENUNCIA

Nombre:

Domicilio:

Teléfono: Correo Electrénico:

Nota: En caso de que desee conservar el anonimato debera sefialar un domicilio o una direccién de correo electrénice para
notificaciones.

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA QUEJA O DENUNCIA

| | |

Nombre (s) (*) Apellido paterno (*) Apellido materno (*)

Unidad administrativa en la que se desemperia

Cargo o puesto

e e | | Narracion de los Hechos o conducta (*)

FechaiPefiodol |

TESTIGO DE LOS HECHOS

¢

Nombre:

I |
Domicilio: [
Teléfono:
[ |

Correo Electronico:

Anexos: (si se cuenta con el testimonio de un tercero
es necesario anotar su nombre y teléfono (y/o correo
electrénico); anexar evidencias si se cuenta con ellas.

(*) Estos rubros son obligatorios.
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ACUSE DE RECIBO

Recepcion y registro de quejas y denuncias | Folio:

Promovente: Fecha:

Revision de requisitos minimos de procedencia: Hora:

Nombre {opcional)

Domiicilio o direccion electrdnica
Este acuse no oterga ef derecho

Narracion de hechos (lugar, tiempo ¥y modo)
de exigir una determinado

Datos del servidor publico involucrado actuacion por parte del CECPCI

Medios probatorios de la conducta
(sila denuncia es anénima)

Medio probatorios de un tercero que conoce los hechos

O Ooddo

EL PROTOCOLO DE ATENCION A QUEJAS O DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE
ETICA, REGLAS DE INTEGRIDAD Y EL CODIGO DE CONDUCTA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
LA REGION RIBERENA, SE APRUEBA POR EL COMITE DE ETICA, CONDUCTA Y PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES EN SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA 2020, CELEBRADA EN FECHA 24
DE ABRIL DE 2020 ANTE LA PRESENCIA DEL INVITADO EL DR. ALEJANDRO GONZALEZ LOZANO,

RECTOR.

Ultima reforma 15 de septiembre de 2021, mediante acuerdo CECPCI/SO-03/2021-04, en Tercera Sesién
Qrdinaria 2021 del CECPCI de ja UPRR.
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