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Procedimiento

Nombre: Recepcion y atencion de quejas y denuncias del Comité de ética del
Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco
Objetivo: Atender las quejas y denuncias que deriven del incumplimiento del Cddigo

de Etica y Reglas de Integridad de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo y el Codigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico Superior de

Huatusco.

Frecuencia: Periddica

Alcance Aplica a todo el personal que labora en el Instituto Tecnolégico Superior de
Huatusco.

Normas

e Decreto que reforma el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado con
namero extraordinario de fecha 16 de enero de 2017.

e Acuerdo que reforma el Codigo de Conducta de la Contraloria General, publicado en
la Gaceta Oficial del Estado Num. Ex el 10 de Octubre de 2016, numero
extraordinario 404.

e Lineamientos para la Operacion del Comité de Etica y para la Aplicacion del Codigo
de Conducta del Instituto Tecnolégico Superior de Huatusco.

e Programa Anual de Trabajo 2017 del Comité de Etica del Instituto Tecnoldgico
Superior de Huatusco.

e Todo el procedimiento deben realizarlo en los tiempos que establece su Cadigo de
Conducta, referente a dar respuesta de acuerdo al apartado: Procedimiento para
formular preguntas, presentar inquietudes y recibir una queja

e Cuando el tema de la queja o denuncia esta fuera del @&mbito de su competencia,
turna en su caso a las instancias correspondientes.
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Normas

Presentacién del Procedimiento

Medios de Presentacion:

El servidor publico del Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco podra presentar una
queja y/o denuncia a través de medios electrénicos o fisicos, segun su eleccidn.

Medios electronicos:

Sistema Electronico: La queja y/o denuncia deberd ser presentada en el documento
denominado “Formato de queja y/o denuncia” y enviada al sistema electronico del comité
de ética del Instituto Tecnoldgico Superior de Huatusco.

El Formato de queja y/o denuncia, es un formulario en el cual se recabaran los datos
necesarios para investigar los probables actos contrarios al Codigo de Etica, Reglas de
Integridad y al Cddigo de Conducta. El formato se encuentra a disposicion en la pagina
oficial del Instituto Tecnolégico Superior de Huatusco.

Correo electronico: El Comité de Etica cuenta con un correo electrénico en él puede
exponer su queja y/o denuncia.

Medios fisicos:

Escrito: Si la queja y/o denuncia se presenta por medios fisicos, el Servidor publico
enviara un escrito dirigido al Presidente del Comité de Etica, acompafiado de los medios
probatorios que considere pertinentes.

Cualquier comunicacion dirigida al Comité de Etica del Instituto Tecnolégico Superior de
Huatusco o que sin estar dirigida a dicho Comité, contenga alguna queja o denuncia, se
entregara de manera inmediata y sin abrirse, al Presidente del Comité en propia mano.

Linea telefonica: El servidor publico podra exponer su queja y/o denuncia a través de la
linea telefonica el cual atiende el Comité de Etica.

Las quejas y/o denuncias que el Servidor publico que dirija al Comité de Etica del Instituto
Tecnologico Superior de Huatusco contendra:

La queja y/o denuncia anénima sera procedente si contiene elementos necesarios
para iniciar la investigacion, como son las circunstancias de tiempo, modo y lugar
en que ocurrieron los hechos.
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Normas

Domicilio o direccién electronica: Para recibir informes y notificaciones del
Servidor publico o cualquier ciudadano.

Breve relato de los hechos:
* Tiempo: dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos.
* Lugar: sitio especifico donde se realizaron.

* Modo o circunstancias de ejecucion: narracion progresiva y concreta de los
hechos, se explicara con detalle el orden en que acontecieron, nombres de
las personas involucradas y su participacion.

Datos del Servidor Publico involucrado.

Medios probatorios de la conducta que se delata.
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Responsable

Actividad

Descripcion

Comité de
Etica

1A

1A1

1A.2

1A.3

1B

1C

Recibe del Servidor Publico la Queja y/o denuncia, se
asigna un numero consecutivo y verifica que cumpla con
los requisitos establecidos.

¢,Cumple con los requisitos establecidos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Crea Expediente de Queja y/o Denuncia Presentada.

Elabora Oficio de Notificacion en original y copia dirigido
al Servidor publico a efecto de que aclare o aporte mayores
elementos relativos a la queja y/o denuncia presentada.

Envia Oficio de Notificacién en original y copia dirigido al
Servidor publico, por el mismo medio por el que presenté
su queja y/o denuncia para ponerlo por enterado.

Denuncia
Servidor

Archiva el Expediente de Queja Yylo
presentada, copia del Oficio de notificacion al
publico.

Pasa el tiempo

¢El Servidor publico aclara o aporta mas elementos
relativos a la queja y/o denuncia presentada?

En caso de no presentarlos:

Archiva definitiva el Expediente de Queja y/o Denuncia
Presentada.

Fin.

En caso de si presentarlos:

Continua con la actividad N° 3
Cumple con los requisitos:
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Responsable | Actividad Descripcion
2 Se emite acuse de recibido y se le notifica al servidor
publico, por el mismo medio que entrego la informacién
solicitada y se le informa que se dara seguimiento a su
queja o denuncia en un periodo de 5 dia hébiles.
Secretario de _ _ _ -
Comité de 3 Informa al Presidente de la queja o denuncia recibida y
Etica acuerda programar inmediatamente la sesion del Comité
de Etica para su atencion.
4 Convoca mediante oficios a los integrantes del Comité de
Etica para realizar la sesion extraordinaria y elabora orden
del dia.
o Sesiona el Comité de Etica para el analisis de la queja o
Comité de d : - t | ¢ ficient
Etica del enuncia, si se cuenta con elementos suficientes para
Institut determinar si hay o no incumplimiento del Codigo de Etica
T nr? Ily 0 y Reglas de Integridad de los servidores publicos del Poder
Sec o.oglgo Ejecutivo y el Cbédigo de Conducta del Instituto Tecnolégico
uperior de Superior de Huatusco y emite el acuerdo respectivo.
Huatusco
¢Hay incumplimiento del Cddigo de Etica y Reglas de
Integridad de los servidores publicos del Poder Ejecutivo y
el Cddigo de Conducta?
En caso que si
Continua con la actividad N° 5
Pasa el tiempo
. Elabora Oficio de Notificaciéon en original y copia dirigido
Presidente y/o 5 al servidor publico, informandole la resolucién del Comité,
Secretario de en un tiempo estimado de respuesta de cinco dias habiles.
Comite de
Etica Por el mismo medio que entrego su queja o denuncia el
servidor publico, se envia o entrega Oficio de Notificacion
5A en original y copia, informandole la resolucion del Comité,
o en un tiempo estimado de respuesta de cinco dias habiles.
o S enid al
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Responsable | Actividad Descripcion
5.A.1. Archiva definitivamente de acuerdo al numero de queja
copia de Oficio de Resolucion del Servidor publico en
el Expediente de Queja y/o Denuncia Presentada.
Fin del Procedimiento.
En caso gue no
Presidente y/o Turna a las instancias correspondientes la queja o denuncia
Secretario de 5.A.2. o P quej
Comité de recibida.
Etica . - . . .
5.B. Archiva definitiva el Expediente de Queja y/o Denuncia
Presentada.
5.B.1. Fin del Procedimiento.
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