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MEXICO
ANO| MES | DIA |ADMINISTRACION PUBLICA ORGANISMO DESCENTRALIZADO
DEL ESTADO DE HIDALGO
Instruccién de Trabajo para el Protocolo de Denuncia Responsable
GUIA INSTRUCCION DE TRABAJO
Puesto responsable Supervisa estd actividad
Departamento de calidad Direccién de Administracion Y Finanzas

Departamento de calidad
Rectoria

Objetivo de la actividad

Dotar ala comunidad universitaria de una herramienta que permita la denuncia via telefénica, por correo electronico, mediante la pagindg
web o usando el buzén fisico de algun hecho ilicito y que ponga en riesgo la seguridad interna de la Universidad.

Alcance de la actividad

Aplica a todos los infegrantes de la comunidad universitaria, desde su denuncia hasta el cierre de la misma.

Secuencia Actividad

. Se establecerd un correo electrdnico, un correo Gmail, un espacio en la pdgina web, nimero telefénico y
buzdn fisico para poder generar la denuncia.
El correo electrénico es: utvamteescucha@utvam.edu.mx, correo Gmail: utvamteescucha@gmail.com la
pdgina web: www.utvam.edu.mx

. La queja serd confidencial y deberd contener la siguiente informacion: Nombre del denunciante, fecha,
hecho, lugar donde se suscitan los hechos, hora vy si existe algin testigo. Los mecanismos de denuncia: buzdn
fisico, correo electronico institucional y Gmail deberdn ser revisados de la siguiente manera:

1. -Buzédn fisico, realizar revisidn cada semana
-Correo electrénico institucional y Gmail, realizar revisién diariamente.
El (la) Jefe (a) del Departamento de Calidad recibe la denuncia a través del buzén de quejas y/o sugerencia

v correspondiente al portal de la pdgina web institucional, via telefénica o a través del formato del buzdn fisico,

’ siendo recibida de manera confidencial.

El (la) Jefe (a) del Departamento de Calidad llevard a cabo la revision de la denuncia a fin de verificar su
proceder la cual deberd contener el motivo de la misma, breve descripcidon de los hechos (indicando
especificaciones de lugar, hora, fecha), cuidando que estos requisitos estén descritos a la vista del
denunciante en la pdgina web. En caso de que la llamada no cumple con los lineamientos establecidos, no

v se registrard y se considerard como falsa.
Una vez aceptada la denuncia se procederd a realizar la investigacién y/o la canalizacion correspondiente,
se dard resolucidon con base en los reglamentos internos de la Institucién segin corresponda.

VL.
El (la) Jefe (a) del Departamento de Calidad, informard a Rectoria, al comité de seguridad o al drea
correspondiente del contenido de la denuncia y su seguimiento.

VIIL. Se le dard una resolucién a quien realiza la denuncia.

Si esta instruccion de trabajo es impresa, deja de formar parte del Sistema de Gestion de Calidad.



DENUNCIA RESPONSABLE
Tu denuncia es confidencial

FECHA:

¢ Cual es tu nombre?

¢ Qué hecho quieres denunciar?

¢En donde sucedio (ron) el hecho (s)?

¢Cuando y a qué hora sucedi6?

¢ EXisten testigos?

Si esta instruccion de trabajo es impresa, deja de formar parte del Sistema de Gestién de Calidad.




