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PROTOCOLO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE
DELACIONES DEL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES (COEPCI) DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE BACALAR

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo ha establecido el
Codigo de Etica para los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Puablica Estatal. El Comité de Etica y
Prevencién de Conflictos de Interés en el ejercicio de sus funciones actuara
conforme al siguiente marco normativo: los Lineamientos para la
Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion del
Conflicto de Interés de las Personas Servidoras Publicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Poder Ejecutivo,
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal y el Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
En virtud de lo anterior, y con base en dichas normativas, el Comité de Etica
y Prevencién de Conflictos de Interés (COEPCI) de la Universidad Politécnica
de Bacalar (UPB) presenta el presente protocolo.

El presente protocolo tiene como fin establecer el procedimiento y
protocolo para la recepcién, seguimiento y atencién oportuna a las quejas, —
denuncias e inconformidades presentadas al Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés de la Universidad Politécnica de Bacalar,
por presunta actuacién de conductas contrarias al Cédigo de Conducta de
la Universidad Politécnica de Bacalar; al Cédigo de Etica de la Universidad
Politécnica de Bacalar y al Cédigo de Etica de las personas Servidoras
Publicas de las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica del

Poder Ejecutivo. ;

Este protocolo busca, ademas, garantizar que los derechos de las partes
involucradas sean respetados en todo momento y que los procesos se lleven
a cabo con maxima transparencia y confidencialidad.

Para el presente protocolo se entendera por:

A) Cédigo de Conducta: El Cédigo de Conducta emitido por la persona \

Titular de la Universidad Politécnica de Bacalar, propuesto por el Comité de \
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés;
B) Cédigo de Etica: El Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal; 6
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C) Comité: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Universidad Politécnica de Bacalar;

D) Conflicto de interés: Posible afectacién del desempefio imparcial y objetivo
de las funciones de los servidores publicos en razén de los intereses
personales, familiares o de negocios;

E) Delacién: Queja, denuncia e inconformidad realizada ante el Comité de
Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Universidad Politécnica de
Bacalar;

F) Denuncia: Acto por el que una persona hace del conocimiento la accién u
omisién por parte de una persona servidora publica, de determinados
hechos presumiblemente contrarios a la ley, con el objeto de que se aplique
las normas juridicas correspondientes y en su caso las sanciones
procedentes;

G) Inconformidad: Declaracién de desacuerdo sobre los actos y resoluciones
de las autoridades administrativas; :

H) Lineamientos: Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del
Comité de Etica y Prevencién del Conflicto de Interés de las Personas
Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo.

1) Persona Servidora Publica: Todas las personas que desempefian un 1
empleo, cargo o comisién en la Universidad Politécnica de Bacalar; \¥

J) Queja: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se _
encuentran involucradas las personas servidoras publicas en ejercicio de sus
funciones que afectan la esfera juridica de una personay que se hacen del \
conocimiento de la autoridad,;

K) Reglas de Integridad: De las Reglas de Integridad establecidas en el Cédigo
de Conducta de la Universidad Politécnica de Bacalar,y

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las personas miembros del Comité, propietarios y suplentes, asi como la
Secretarfa Ejecutiva y quienes con él colaboren, se encuentran obligados a
guardar confidencialidad y reserva absoluta, de los casos que sean
sometidos a su consideracién, aun en aquellos casos en los que se
determine la incompetencia del Comité o la no configuracién de
incumplimientos a la normatividad en materia de ética.

Las personas miembros del Comité deberan suscribir la clausula de
confidencialidad respecto al manejo de la informacion de las delaciones a
las tengan acceso o de las que tengan conocimiento. (Anexo 1)
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“aquellos que irrumpan la confidencialidad, deberan ser sometidos en
el proceso del presente protocolo”

MEDIOS DE PRESENTACION Y RECEPCION DE QUEJAS

Cualquier persona puede hacer del conocimiento  presuntos
incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de
Conducta y acudir ante el Comité para presentar una delacién en contra del
personal Docente, Administrativo o cualquier persona Servidora Publica que
cumpla alguna funcién en la Universidad.

La delacién podréd presentarse uUnicamente por escrito entregado
presencialmente a alguna autoridad institucional de manera anénima si es
el caso o por medio electrénico.

La delacién, fuese por escrito o por via electrénica, debera contener la
narracion de los hechos que considera que son contrarios al Cédigo de Etica,
las Reglas de Integridad y/o al Cédigo de Conducta, dentro de la que deber
incluir:

Nombre de quien reporta (opcional).

Correo electrénico y numero telefénico de la persona que reporta para
recibir informes.

Breve relato de los hechos.

Datos del servidor publico involucrado, Area de Adscripcién y cargo.
Los medios probatorios de la conducta,

Los medios probatorios de al menos una tercera persona que haya
conocido de los hechos.

La queja debera ser presentada por el denunciante, en un lenguaje claroy
concreto,'sin agresiones, evitando adjetivos que califiguen 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 narraciéon de los hechos se omitan las
expresiones, frases o el actuar que dio origen a la delacion y que puedan =

constituir una conducta contraria al Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad y el Cédigo de Conducta.

La circunstancia de presentar una delacién no otorga a la persona que la g
promueve el derecho de exigir una determinada actuaciéon del Comité.

N
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Colaboracién Institucional: Los servidores publicos de la UPB deberan
apoyar 2 las personas miembros del Comité ¥y proporcionarles las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

Conflicto de Interés: En caso de que alguna persona miembro del COEPCI
tenga conocimiento de un posible conflicto de interés personal o de alguna
de las personas miembros © de alguna persona invitada, esta debera
manifestarlo por escrito.

En caso de que la delacidn sea en contra de un miembro del COEPCI, este
tendra suspendido el uso de la voz ¥y el voto durante la sesion y en las
determinaciones que resulten de la delacion, en cualgquier caso, la
Presidencia determinara si podra permanecer O no durante el resto de la
sesiéon, lo cual quedara por escrito en el Acta.

En caso de que la delacion resulte en contra de la Presidencia, se [levara a
cabo el proceso anterior, y sera |a Secretaria Ejecutiva la cual determinara si
la Presidencia podra permanecer o no durantela cesion, lo cual quedara pl
escrito en el Acta.

En caso de ser los dos anteriores sobre los que verse la delacidn, las personas
miembros del comité por decisién unanime seran los que determinen la L
permanencia de la Presidenciay la Secretaria Ejecutiva dentro de la sesion,

debiendo constaren elactala decision tomada, misma gue realizara poruna \
de las personas miembros que permanezca dentro dela sesion. \

De’l’acionesznénimas:,En ambos casos se podra admitir la presentacion de
delaciones anoénimas, siempre gue en éstas se identifique al menos a una
personaa guien le consten los hechos, €s decir, un testigo, del cualse debera
de proporcionar todos sus datos de contacto. '

N
Delaciones Via Electrénica: En el caso de las delaciones Por medic{ P
electronicos deberan de ser enviadas al correo electrénicdp/
coepci.ugb@upb.edu.mx o en httgs:uforms.gleZN7SKeg53DEmT5YLuZ, las
personas miembros del comité gue tengan acceso al correo electrénico del
Comité tendran la obligacion de enviar a guien haya presentado la queja ©
denuncia un acuse de recibo electrénico.

El acuse de recibo debera contener la siguiente leyenda: \
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“La circunstancid de presentar una delacion no otorgaa la persona que
la promueve el derecho de exigir und determinadd agctuacion por parte
del Comité”.

pDelaciones por Escrito: L3 delacion por escrito debera dirigirse al Comité de
Etica y de pPrevencion de Conflictos de Interés y sera presentada ante la
Presidencia de COEPCI UPB, la cual recibird y canalizara de inmediato la
delacion a la Secretaria Ejecutiva del COEPCL

PROCEDlMlENTO PARA EL CASO DE DEFIClENCIAS EN LA
PRESENTACION DE DELACIONES

Para el registro de la delacion debera ser necesario gue la victima realice |a
presentacién de la misma con los requisitos solicitados en el apartado
anterior, por 1a falta de alguno de los requisitos |a Secretaria Ejecutiva se vera
obligada a solicitar la informacion faltante a la persona o cervidor publico
denunciante.

De acuerdo con los Lineamientos en el Articulo 20 se establece gque la
Secretaria Ejecutiva debera solicitar a la persona o servidor publico para que
en un plazo de méaximo tres dias habiles para subsanar cualquier deficiencia
en la delacion presentada para poder continuar con el proceso.

En caso de no haber respuesta © subsanacion por parte de la persona © 5;
servidor publico denunciante, el expediente con numero de folio se
archivaray s€ dara como concluida, sin embargo, sera considerada como un
antecedente en el caso de que s€ mencione reiteradamente 2@ un servidor
publico en delaciones.

se notificara en el mismo acto a la Presidencia del comité guien en todo
momento debera tener conocimiento de la delacion.

REGISTRO DE LA DELACION

posterior a la subsanacion en caso de haber existido deficiencias, la
secretaria Ejecutiva creara un expediente de acuerdo al Articulo 20 de los \
lineamientos que rigen el Comité asimismo s€ le asignara un numero Yy
contendra nombre Yy €l domicilio © direccion electréonica para recibir
informes del caso, mismo gue de acuerdo al Articulo 21 de los lineamientos
menciona que, una vez realizado sera turnado via correo electréonico @ las
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personas miembros del Comité para su calificacion, la cual podra ser.
probab\e incump\im'\ento odeno competencia para conocer de la delacion.

En caso de nNO competencia para conocer de la delacion, la Presidencia del
Comité tiene el deber de orientar a la persona gue presenté la delacion a la
instancia, comision O consejo correspondiente.

En caso de probable incump\imiento la Secretaria Ejecutiva turnara por
correo electrénico el expediente para su calificacion del resto de las
personas miembros del Comité para gue en un término de méaximo cinco

dias habiles emitan su calificacion.
DETERMINAC|0NES DEL COMITE

De considerar las personas miembros del Comité la existencia de un
probable '\ncump\'\miento al Codigo de Conducta, codigo de Etica O Reglas
de \ntegridad, el Comité conformaré una Comision de Entrevistas gue estara
conformada por lo menos con tres personas miembros del Comité los cuales
tendran la labor de entrevistar a la persona en contra de 1a cual se present’
la delacion, de estimarlo necesario para reforzar las pruebas, igual a 1o
testigos de los hechosy 3 la persona que presentc’) la delacion.

Una vez terminadas las entrevistas, la Comision de Entrevistas designada
para atender 1a delacion debera dejar constancia escrita de 1o sucedido Y
notificar a la brevedad posible a \a Secretaria Ejecutiva para que s€ realice la
sesion extraord'maria correspondiente.

parala determinac'\c’m emitida por el Comité se deberan tomar en cuenta el
escrito proporcionado por |a Comision de Entrevistas, el Co6digo de
Conducta, coédigo de Etica ¥ Reglas de integridad gque se encuentren
vigentes en la Un'\versidad.

ETAPA DE CONClLlAC|6N &

podran ser susceptibles de conciliacion, aquellas delaciones de las que s€
desprenda en cu narracion que Gnicamente afecta a 1@ persona que la
presenté. por lo gue, en ece supuesto, las personas miembros del Comité \
comisionados para su atencion, podran intentar una conc'\\'\acién entre 1as
partes involucradas, siempre con el interés de respetar 10S principios Y
valores contenidos en el Codigo de Etica.

TN
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AS PREVENTlVAS

COMITE DE ETICA ¥ PREVE

MEDID

ar medidas preventivas previas en
tas en las que supuestamente se

& podra determin
menace a una persona, sin

la delacion describa conduc
eda, amedrente, acose, intimide o a
fique tener por ciertos los hechos.

ETAPA DE LA RESOLUCK')N

La pres'ldencia del Comit

caso de que
hostigue, agf
que ello signi

n de Entrevistas presen_tarén SUS

Las personas

conclusiones en un término de maximo tres dias habiles Y si éstas
ran un incump\imiento ol COEPCY, 2@ las Reglas de integridad O el
codigo de Conducta, el Comi inara sus observaciones, y ensu caso,
recomendaciones, las cuales S guiente forma:

miembros de la Comisio

e la redacc'\én, si con base en la

e configura o no, un

el cuerpo d
idad o al

S elementos, S

Se determ'\naré, en
a las Reglas de Integdr

valoracion de tale
'\ncump\imiento 3l Co6digo de Etica,

codigo de Cconducta.

1.

dias habiles de anticipacion © '
les de anticipacion en donde el

extraordinaria con _
ité drd discutir 1a redaccion de resolucion y debera votar }/ N\
o desaprobacion @ ofecto de 9

para Su aprobac'\én, modiﬂcacién
was observa jones © recomendac'\ones
fl&

elaborar las
respecto a \a delacion.
En el supuesto de que las P del Comité determinen aQué,
un incump\'\miento 3l C6digo de Etica, @ las Reglas de
cedera dela siguiente manera.

si s€ configurd
6digo de Conducta, s€ pro
o recomendaciones C

a con cinco

EN sesion ordinari
dos dias habi

2.

integridad © alC

1. El comité, determinaré las observaciones Y
correspond'\entes.
esolucion, sus recomendac'\ones ala
sgresor en la que, ensy caso, se inste

onducta o las conductas contrarias
d o al codigo de

2. El Comité emitira, mediante r
persona servidora publica tran

a corregir o dejar de realizarlac
ol Codigo de Etica, @ 1as Reglas de integrida

Conducta.
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3. De estimaf que sé incurrio €
adm'\nistrat'\va, la Presidenc'ta el Comité conta
habiles para dar vista mediante oficio al Organo

gecretaria dela Contra\oria del Estado-

de control de la

4. En su caso; la Presidenc'\a del Comité solicitara al Area de Recursos
Humanos gue dicha resolucion s€ incorpore al expediente del

servidor publico.

o Maximo de
5 de laf
opiaala persona

idencia del Comité
o del servidor
d Po\'\técn'\ca

les, la Pres
jefe inmedial
dela Univers'\da

tres dias habi

eso\ucién al

5. En un plaz
Titular

remitira copi
publico, concC

_ de Bacalar.
6. Sera facultad dela Presidencia dar parte, en su caso, @ las instancias
correspond'\entes.
Comité dentro

La atendén dela delacion debera concluirse pof el
un plazo maximo de dieciocho dias habiles contados @ partir de
que s€ califia probab\e incump %

limiento.
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CLAUSULA DE CONF\DENC\ALlDAD

Clausula de conﬁdencia\'\dad del Comité de Eticay Prevencion de Conflicto
de Interés dela Universidad politécnica de Bacalar.

Ademas delas obligaciones que emanan dela naturaleza del Acuerdo gue
tiene por objeto emitir €l codigo de Etica de la Adm'mistrac'\én publica
Federal, €l codigo de Cconducta dela Uni\/ers'\dad politécnica de Bacalar asi
como las Reglas de \ntegridad para el ejercicio de la funcion publica,
para implementar acciones permanentes que favorezcan el
comportam'\ento atico de las personas servidoras publicas 5 través de los
Comités de Etica ¥ de Prevencion de Conflictos de Interes, las personas
miembros del Comité de Etica ¥ de pPrevencion de Conflictos de Interés
dela Univers'\dad politécnica de Bacalar en el desarrollo de sus funcionesy
en el conoc'\miento de los asuntos queé impliguen la contravenc'\én del
marco etico antes citado deberan:

1. Actuar con reserva, discrecion y ajustarén SuUS determinac'\ones a
criterios de \ega\idad, '\mparc'\a\idad, objet\vidad, transparenc'\a,_ \
certeza ética € 'mtegr'\dad gentroy fuera del Comité.

2. Guardar conﬁdenc'la\'\dad y reserva absoluta, de los casos que sean

sometidos a su cons'lderac‘\én, aun en aquellos casos en los gue sé
determine la '\ncompetencia del Comité o la no conﬂgurac'\én de
incumplimientos ala normat'\v’\dad en materia de ética dentro Y -

fuera del Comiteé. :

3. No manejar, explotar O divulgar 1@ informacién conﬂdencia\ a :

ninguna persona, entidad O dependenc'\a, por ningun motivo en

contravenc'\én 5 lo dispuesto en el presente instrumento, salvo que
sea expresamente autorizado 2 hacerlo por el denunciante.

&, {nstruir al persona\ fuera del Comité, aue estara encargado de
recibir 12 informacion conﬂdenc'\a\, debiendo suscribir el presente
acuerdo de conﬂdencia\'\dad si fuere necesario, de su obligacion de
recibir, trataf y usar la '\nformac'\én gue reciban como conf'\denc'\a\

y destinada anicamente al propésito de la misma-

Firma AN

Nombre P
Cargo /



